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INTRODUCERE 


| Activitatea, de secretariat structurată în compartimente specia- 
lizate este. o activitate: foarte, complexă. Ea se desfășoară la nivele 
diferite, atât în cadrul organelor centrale ale administraţiei de stat 
(ministere), cát şi în întreprinderi. instituţii cu diverse profiluri, academii. 
Compartimentarea activităţii de secretariat se face după o anu- 
mită structură, având în vedere. atribuţiile si funcţiile! diferitelor 
compartimente. 
Secretarul este un к= direct : si ijorat al conducerii. 
având ca sarcină de bază degrevarea activităţii acesteia de unele sarcini 
auxiliare, creându-i astfel condiţiile necesare realizării: principalelor 
sale funcţii: ргеуейатёа{ organizarea, + comanda, coordonarea si 
controlul. t 
Secretariatul trebuie să asigure condiţiile optime pentru a analiza | 
si a opta in luarea unor decizii ce reprezintă actul esenţial al conducerii. 
Desi. functia de secretar şi activitatea de secretariat au ип. caracter: 
auxiliar, ele constituie un auxiliar de factură specială. determinată de 
importanţa acestui compartiment şi de сайы са С deserveste 
toate compartimentele institutiei. IE 
Activitatea de secretariat este legată de munca în — Concret, 
munca unui director si cea de secretară sunt dificil de separat. ele 
reprezentând una si aceeaşi activitate: Acţiunile. directorului si cele 
ale secretarei sunt complementare. fiind canalizate spre acelasi'scop. 
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Compartimentul secretariat reprezintă un grup de oameni 
specializaţi. reuniți sub o autoritate ierarhică (director de secretariat. 
sef de serviciu secretariat. sef birou secretariat, secretar sef). si care 
„are precizate atribuţii cu caracter permanent pentru efectuarea lucrărilor 
specifice muncii de secretariat. 

Printre atribuţiile specifice acestui compartiment se pot enumera 
următoarele: organizarea materialelor documentare: primirea 
vizitatorilor (protocolul): primirea si transmiterea comunicaţiilor; - 
întocmirea statisticilor; traducerea corespondenţei şi a materialului 
documentar din alte limbi; lucrările privind corespondenţa primită 
sau emisă de unitate; evidenta circulaţiei Si-clasarea corespondenţei; 
 Organizarea şedinţelor: multiplicarea materialelor etc. 

„Munca de secretariat este importantă si delicată, iar secretarul 
trebuie să aibă o pregătire multilaterală si o specializare fundamentală, 
precum, și, calităţi intelectuale Şi de caracter. Inteligența, memoria. 
atenţia. initiativa; competenţă, calităţile: de Organizare, spiritul de 
ordine, calităţile de vorbire şi redactare, simţul estetic, păstrarea 
secretului profesional sunt indispensabile secretarului.. enumerân- 
du-se printre calităţile reclamate de această profesiune. | 

În această lucrare, mi-am: propus să subliniez atitudinea 
personalului din compartimentul secretariat în general, față de locul 
de muncă, faţă de colegi, faţă de conducere. ŞI am accentuat această . 
latură în întâlnirile de lucru. şedinţe, conferinţe, audiente. 

„Implicarea: secretariatelor dintr-o unitate în pregătirea şi 
desfăşurarea acestor întâlniri de lucru constituie uri atribut de bază al 
acestora, | . i = 


CAPITOL UL 1 | | 
„Etica profesionalà in compartimentul secretariat 


1.1. Morala asi etica atte REA : 


Їй vorbirea curentă. Gundi de eticá se inirebuinteazi i in sens 
de morală. s: 

Morala este Ай ЕДИП Güptindetiet: sentimentelor, convin- - 
gerilor, atitudinilor si normelor care privesc raporturile dintre individ 
si colectivitate ( naţiune. societate, colectiv de muncă etc.) ŞI care se 
manifesti in fapte. їп modul de. comportare. Morala apare, deci, cao 
unitate între conştiinţă şi modul de comportare. · 

2 Constiinta morală a oamenilor este prin excelență un produs 
social determinat, în ultimă instanţă, de а dl lor зоташ де БЕНЕН 
real al vietii lor. 

„ Etica este disciplina filozofică care sadidda problemele practice | 
Si teoretice ale moralei. . 

Etica nu poate crea principii, die sunt: ТҮ de societate їп 
dezvoltarea ei pe planul vieții morale si se găsesc De gin in procesul 
real de viaţă: У; e 
Etica poate însă studia, descoperi aceste principii, poate dezvălui 
semnificația lor pentru conduita umană. 45) 

Їп acest fel, etica contribuie la cunoasterea a ceea ce este, putànd 
sá indice si ceea ce е" sá fie ipee Si societatea 5 aspect 
moral. ^ 

` Etica profesională este анаа! de cerinţe, atitudini şi obice- 
iuri morale specifice. determinate de ТҮ: ге, aste particulare ale 
unor meserii, ocupaţii sau profesii... 

Etica profesională, în diferite domenii, are un conținut бен 
care determiná valoarea atitudinilor si абая рео) ale po 
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. In munca de secretariat etica profesională impune. printre altele. 
disciplină si punctualitate. spirit colectiv, seriozitate. capacitate de 
păstrare a secretului profesional. E | 

Aceste calitáti nu sunt transmise genetic; аф уе pot dobândi în 
cadrul unor licee si colegii de specialitate. pot fi învăţate din lucrări 
orientative sau зе pot forma. şi dezvolta: în practica curentă. Peter 
Drucker. părintele managementului american, ne asigură că eficiența 
se deprinde. ea poate fi învățată, fiind o practică ce poate fi dobândită. 
Căci, sustine dânsul, ideea, conceptul. intenţia devin eficiente: numai 
prin muncă susținută şi sistematică de vreme ce s-a dovedit că eficienţa 

sau randamentul. activităţii cuiva. nu sunt direct proporționale cu 
inteligenta, imaginaţia. sau cunoştinţele sale. Desigur, inteligența, 
imaginaţia, bunele intenţii şi cunoştinţele sunt resurse importante, 
însă numai eficienţa organizatorică, calitatea muncii şi a metodelor 
de lucru, evaluarea sau autoevaluarea individuală le pot converti în 
rezultaie, cu o influentá hotárátoare asupra capacitátii performante a 
instituţiei sau firmei căreia îi aparţine secretara. 

- Aaveao prezență fizică agreabilă, a stăpâni o limbă străină si lucrul 
pe хее sau а dispune de o diplomá universitará sunt elemente 
importante, însă departe de-a suplini cei șapte ani de acasă, permanenta 
preocupare de a învăţa, de a se autodepăși,.precum și grija constantă de a 
păstra proporțiile dictate de bunul simt si de respectul faţă de ceilalți. 
În fond, secretara modernă este o persoană educată si educabilă, are 
capacitatea de a comunica verbal şi scris, de a lucra cu oamenii, de a-i 
ajuta si, în general, de a-şi organiza şi controla propria muncă. 

Organizațiile moderne depind de resurse umane ale căror 
competente si idei inovatoare nu ajung să se transforme în produse $i 
servicii utile tuturor dacá nu sunt dublate, pe lángá tehnologie, si de o 
disciplină interioară individuală. Noţiunea de management pentru 
.secretare este folosită în accepţia sa de autoorganizare si autoconducere, 
dar şi, în traducerea sa cea mai fidelă în limba română, de a reuși. A reuși 
într-o profesiune feminină prin natura si tradiţiile sale înseamnă să atingi 
un grad de pro оџензин european si international. - 

2" eiue ia EM 10 
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L3. н calitátiale personaluluidesecretariat 


i organizării moderne. asociet ШЕ e = seeie(ara 
ш: să aibă o pregătire multilaterală si o specializare: fundamentată. 
precum si calități intelectuale si de caracter. cum ar li: 

- cultură generală bună: 

- cunostinte medii in domeniul in care activ сага conducerea: 

- rezistenţă fizică Și psihică ridicată: 

- capacitatea de a se. adapta rapid. la ritmuri variate-de muncă: 

- calităţi fizice ( (aspect plăcut. lon afabil. vestimentatie cu gust): 

- calităţi intelectuale (inteligenţă, memorie vizuală şi auditivă. 
atenţie concentrabilă si distributivă): - 

- calităţi morale (с M nol еа profesională. spririt de diseiplind. 
integritate si spirit dezvoltat al responsabilităţii. loialitate. sinceritate. 
devotament. răbdare. discreţie deosebită, persevere entá. inițiativă. 
optimism. dispoziție bună si constanti); 

- calităţi umane (sociabilitate. tact. modestie). 

Munca de secretariat este importantă si delicată. iar un secretar | 
eficient poate fi numai о persoană care corespunde condițiilor de 
bază enumerate. Aptitudinile intelectuale trebuie îmbinate CU ser ioase 
cunoştinţe de specialitate. pe fondul unei temeinice culturi generale. 


1.2.1. Inteligența (teoretic apli cativă și practică) 


Este un ansamblu complex care presupune: 

- raționament si reflexie pentru a analiza faptele: 

- înţelegere si bun simt pentr u rezolvan ca problemelor sau cazurilor 
dificile si complicate: 

- judecată pentru analiza exactă a КӨТЕ 

- discernámánt pentru a permite distinctia între Jaturile unei 
probleme si alegerea celei mai bune solutii: 

з perspicacitate pentru sesizarea nuantelor:: 

7 înțelegere rapidi: . 
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capacitate de adaptare. ținând seama de dinamica fenomenelor: 

- Spirit metodic rezultat din necesitatea de a lucra după un plan 
analitic si cu dimensionarea corectă. potrivit necesităţilor si în condiții 
„de eficacitate maximă. 


1.2.2. Memoria 


Este indispensabilă secretarului care ынд sà rețină fizionomii, 
пите; numere de telefon, date si informaţii. Memoria este mult uşurată 
| pan notareă datelor pe o agendă. т; intr-o ordine $i clasare judicioasă. 


1.2:3. Atenţia 


Amelioreză memoria. Ea permite sëcretarei sá reţină informaţii. 
înregistrând şi transmițând datele fără eroare. 


1.2.4. Iniţiativa 


Permite secretarei să ia decizii rapide î în cadrul autorității delegate. 
Secretara trebuie să interpreteze corect deciziile, dispoziţiile, ordinele - 
conducerii şi să acționeze în funcţie de elementele nou apărute pe 
parcursul realizării sarcinilor, deci să se. adapteze cu rapiditate unor 
Situaţii. Iniţiativa scuteşte conducerea de a însoţi unele decizii de mai 
mică importanţă de un aflux de amănunte, dar nu scuteşte secretara de 
a solicita prezentări suplimentare dacă este cazul. 

Iniţiativa este strâns legată de competență; pentru orice inițiativă, 
răspunderea aparţine celui care о із. ` 


1.2.5. Calitátile de organizare si spirit de ordine 


Sunt strict necesare atât la nivelul conducătorilor compartimen- 
telor de secretariat, cát si al fiecárui executant ín parte si se referá la: 
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- idei: un spirit organizat. ordonat. metodic: | 
- acte: documentele trebuie privite. gândite, selectate. clasate î în 
ordinea lor logică: | 
уге obiecte: fiecare lucru sà aibá un loc stabil. 


L2. Gaile de vorbire şi ie date | 


3 Fac parte r nu numai din atitudinile de bazá ale secretarului; sunt, 
în acelaşi timp. metode de lucru obligatorii. Secretarul trebuie să vor- 
bească şi să redacteze clar (pentru a evita echivocul), concis (pentru 
a economisi timpul propriu şi pe cel al interlocutorului s sau al celui care 
citeşte materialul redactat). precis (pentru а nu necesită lămuriri 
suplimentare). cu respectarea formelor $ ŞI formulelor de politeţe. 


1.2.7. Simtul estetic- 


Se materializeazá prin: 

= crearea unui mediu armonios, plăcut, ordonat, confortabil, în 
camera de lucru proprie și a conducerii; 

- prezentarea materialelor, actelor, documentelor. într-o fontă estetică, 
corect dimensionate în pagină, mapele de lucrări îngrijit prezentate, 
folosirea culorilor de dosare, aspectul propriu îngrijit, discret, ordonat. 


1.2.8. Calitățile morale 


ih indispensabile. in munca de secretariat: disciplina, 
constiinciozitatea, spiritul colectiv si de echipá, capacitatea de a pástra 
secretul profesional, discretia, autoritatea bazatá pe competență, tactul. 


1.2.9. Formaţia generală si cunostintele de specialitate М 


'Sécretarul trebuie să aibă, în primul rând, o cunoaştere profundă 
a limbii, a ortografiei, a regulilor gramaticale, să posede un vocabular 
bogat, să ştie foarte bine să redacteze. 
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, El trebuie să fie capabil să susţină o discuţie cu persoane din socie- 
“tate sau din Шаға societăţii. indiferent de gradul de pregátire a acestora. 

Secretarul trebuie să cunoască si să utilizeze corect metode si tehnici 
ce constituie baza profesiunii sale: 

- procedee de scriere si citire rapidă; 

- folosirea maşinilor si a echipamentelor de birou la nivelul tehnicii 
contemporane; 

- codificari, clasări: 

- principii de organizare şi i conducere: 

- noțiuni de psihologie: 51 comportament î în relaţiile publice; 

- una sau două limbi de Circulaţie, internaţională; 

- elemente specifice societăţii în care lucrează, „ceea ce impune, si 
cunoaşterea unui vocabular adecvat; 

- cunoştinţe economice si administrative. | 

Secretara, ca organ de execuţie de coordonare, de filtraj 51 ca 
organizator de evidente, trebuie să fie: 

- un bun stenograf (minimum 80 de cuvinte. Supa) minut), în măsură ` 
să scrie exact ceea ce i se dictează; 

- un dactilograf îndemânatic inimii 35 de cuvinte pe minut), 
scriind fără greşeli de bătaie si de ortografie; 

:- un bun corespondent. folosind o limbă corectă si bogată, plină 
de OBA | 

- un specialist in clasarea actelor, corespondentei s si documentatiei, 
Ci apabil sá gáseascá oricare din ele cu rapiditate: 

- un interpret capabil să discute cu persoanele străine, să le facă 
cunoscute ideile reprezentanţilor societăţii, să comunice acestora ideile 
interlocutorilor străini, fără denaturări sau echivocuri; 

„- un bun organizator al sistemului informaţional, capabil. să pri- 
mească, să prelucreze si Să transmită informaţii, precum şi să țină la zi 
evidenţele pentru conducere şi pentru celelalte compartimente ale unităţii, 

- un traducător capabil să traducă си rapiditate î în limba română 
un text dintr-o limbă străină: 
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-un bun cunoscător al lucrărilor de secretariat cu corespondența,- 
capabil 54 înregistreze si să urmărească rezolvarea corespondenţei. 
primite, să pregătească răspunsul la scrisorile indicate de conducere. 

să prezinte la semnat corespondenţa i împreună cu materialul de bază. ' 
să pregătească corespondenţa pentru expediere, să întocmească 
formule de expediere pentru toate compartimentele. unităţii: TM 

= ип agent de triere şi transmitere а' 'comunicărilor: telefonice, 
capabil să filtreze limitând până 1а' évitarea totală a caracterului nociv 
al suprasolicitărilor ȘI întreruperilor frecvente ale activității condu- 
cerii în anumite perioade; | i 

- un bun organizator al contactelor necesare la: кирин potrivit - 
(întâlniri de lucru, şedinţe, абери capabil sà facá oficiul de 
secretar de şedinţă si să si redacteze; | 

.- un bun documentarist,. сарак 54 нетру Ул Si Sà. тые! 
materialul, să-l difuzeze sub formă de buletine, fige; - | 
ijs HR lucrător capabil să redacteze rapoarte, referate, informări de 
"bază unor directive generale si a materialului documentar; 

-un specialisti in manipularea áparaturii de birou moderne (maşini 
de multiplicat, aparaturi de înregistrare, calculatoare); 0 
| - un lucrátor capabil să întocmească statistici specifice sectorului 
de secretariat, să controleze și să interpreteze statistici, să le prezinte 
sub formă de grafice şi tabele; 

- un specialist pentru controlul şi corectaréa editoriali si tipo- 
graficáa materialelor în curs de multiplicare. j 

Sarcinile prezentate sunt individuale, iar la nivelul șefului de compar- 
timent sunt identice cu atribuţiile compartimentului pe care îl conduce. 


1.3. Secretara ideală 
In sensul său literal, secretara este o persoană care cunoaşte si - 


păstrează secrete.-Termenul de secretară are mai multe conotaţii şi 
se folosește in mai- multe contexte. : 
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Cel mai frecv ent, secretara este percepută cao persoaná cáreia 
un director sau o persoană Superioară îi dictează. urmând. ca ea să 
reproducă din notițele adunate. În această ipostază de purtătoare а 
corespondentei din partea unei organizatii. secretara ocupă un rol 
cheie. Intr- -0 asociatie profesională. sau de tip club.. secretara este 
сса саге efectuează. corespondenţa cu membrii asociaţiei, cu 
reprezentanţii unei, asociaţii similare din ţară și străinătate. şi. cu 
distribuitorii de echipament ş si servicii. Ea organizează toate senintele, 
“adunările. acţiunile de reprezentare etc. Secretara succede. ca 
importanţă doar președintele care prezidează reuniunile şi hotărăşte 
asupra politicilor organizatiei si respectiv trezorierului, care adună 
contribuţiile ا‎ i semnează actele financiare î întocmite: de 
„Secretară. N 

O altă acceptie a notiunii ds secretará apare în organizarea 
societăţii pe acţiuni. Secretara societăţii pe acțiuni întreprinde şi 
conduce toate demersurile legale, răspunzând de- elaborarea 
certificatelor de acţiuni ŞI de transferul acțiunilor de la un acţionar 1а 
altul. ° 

| Este important să reținem că funcția de secretară este legată de 
munca în echipă. Concret, munca unui director şi cea prestată de 
secretará sunt dificil de separat, ele reprezentând una și aceeaşi 
activitate; acțiunile directorului si cele ale secretarei sunt comple- 
.mentare, fiind canalizate spre acelaşi scop. Spre exemplu, trebuie 
| scris, un raport: directorul îl concepe, secretara îl prelucrează, îl 
stilizează şi îl dactilografiază. Deci, sarcina unică a fost aceea de a 
prezenta un raport, care s-a finalizat cu contribuţia a două personaje, 
existenţa unuia depinzând de a celuilalt și, pentru ca acest parteneriat 
să fie de lungă durată si să funcţioneze în avantajul ambilor, este 
necesar ca atât secretara, cât și directorul să înțeleagă și să aprecieze 
“rolul celuilalt. desigur în limitele specificaţiilor functiei. 
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` 1.4. Disciplina și relaţiile de muncă ` 
1.4.1. Disciplina în munca de secretariat: 


Actele normative care reglementează activităţile social-economice ` 
conţin şi norme privind disciplina muncii. Potrivit acestor norme, fiecare. 
„angajat trebuie să dea dovadă de o înaltă conştiinţă, profesională. de 

competenţă, spirit creator, dăruire şi pasiune în muncă, să manifeste 
combativitate şi. intransigentá faţă de manifestările de indisciplină, є 
superficialitate si lipsá de ráspundere їп muncá. 

- Munca de'secretariat presupune, prin: conţinutul. ei, o strictă 
respectare a cerințelor de disciplină, punctualitate si-ordine. . .. 

„Disciplina în munca de secretariat înseamnă respectarea legilor, a 
regulamentelor: de ordine interioară, a ordinelor şi dispoziţiilor, a 
indicatiilor si deciziilor conducerii. În sfera noțiunii de disciplină intră 
păstrarea strictă a secretului de stat si a secretului de serviciu, apărarea 
intereselor societăţii. ‚ ин! | 

Respectareà punctualitàitii- la Sica ршн 51 Sfârşitul orelor de 

program constituie o cerință minimală obligatorie. 


„A. Omul ca personalitate - 


“În accepțiunea'sa cea mai largă, termenul de personalitate denumește 
ființa umană considerată în existența ei socială si înzestrarea ei culturală. 
` Personalitatea integrează în sine organismul individual, structurile 
psihice umane şi totodată relaţiile sociale în care. omul este prins, са Şi. 
mijloacele culturale de care dispune. | 
| Personalitatea este, la nivelul omului integral, un sistem анко: | 
socio-cultural ce se constituie fundamental în condiţiile existenţei si 
activităţii din primele etape ale dezvoltării individuale în societate. - 
Omul este și:poate fi privit ca o entitate, un. tot unitar și relativ. 
autonom. Dar este si trebuie să fie privit şi ca un punct de intersectie a 
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multiple si diverse serii srinteraetiunr (fizice. naturale. sociale. intor- 
mationale, culturale ). | 
Personalitatea este întotdeauna unică si originală. Aceasta. întrucât 
Tiecare porneşte de la o zestre ereditară unică. singulară si mai departe. 
in câmpul existenţei sociale concrete: fiecare străbate un drum anume. 
încercând -serie de variante experimentale, desfășurând diferite 
"activităţi și intrând în anumite relaţii. toate având efecte asupra cursului” 
dezvoltării si construirii: edificiului de personalitate. 
‘Th modelul gencral uman de personalitate: intră obligatori lu 
următoarele: 
"= apartenența la speta umană: 
- calitatea de fiinţă socială şi de membru ål societăţii: 
„= calitatea de fiinţă conştientă. dotată cu gândire si voinţă: 
- participarea la! cultură. dotarea cu valori. si orientarea чен 
aceste valori: | 
:= potenţialul creativităţii. uw 
Pentru orice persoană, cunoaşterea (înțelegerea) si. de: AICI. 
posibilitatea de a prevedea comportamentul celorlalţi: oameni 
reprezintă o condiţie esenţială a eficacitütii pe care o are activitatea, 
desfăşurată cu aceștia. 
Prin cunoştinţele științifice despre om, prin metodele sale psiho- 
logice. poate orienta eforturile de cunoaştere a oamenilor, îi ajută să-şi 
dezvolte posibilităţile de cunoaştere, aptitudinile în această direcţie. 
Din punct de vedere psihologic. personalitatea reprezintă o structură! 
individuală. unică, cu trei laturi اا‎ si anume: аа 
арна si caracterul. . 


B:Cunoaşterea personalităţii de către secretară 
Pentru secretari. problema cunoașterii personalităţii este deosebit 
de importantă si complexă, ținând de specificul muncii. care îl pune 
in permanent în contact cu o mulțime de indivizi. 
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Structura: cu totul deosebită a acestor personalităţi, cohtactul 
permanent cu unele dintre ele, contactul periodic cu alte persoane din 
cadrul societăţii. precum si contactul întâmplător cu o a treia categorie 
„de persoane care se prezintă la audienţe. relaţii publice. vizitatori. impun. 
celor ce lucrează în secretariate o permanentă activitate de perfecţionare 
si autoeducare pentru dezvoltarea calităţilor de cunoaștere a oamenilor; 
Pentru a cunoaşte profilul, psihig.al tuturor acestor categorii, 

| secretarul trebuie să procedeze diferentiat.- 

Pentru cunoașterea personalității conducerii si a celorlalte 
persoane cu care vine in contact permanent, secretarul se poate folosi 
de factori de timp si ейсїеп[й. Este necesará studierea pentru o perioadă: 
îndelungată a manifestărilor comportamentale ale acestora. - 

: Sunt necesare, desigur, ordonări în. marea. diversitate de parti- 
;&ularitáti psihice umane, dar în nici un caz nu trebuie să se limiteze la 
însușirea diverselor tipologii, cárora sá le acorde valoare absolută. Ele 
pot constitui puncte de plecare pentru demersurile sistematice ulterioare, 

pentru efortul de observare atentă а compârtimentului, reacțiilor si 
scrisului. Studierea scrisului în general şi a scrisului în anumite momente 
ale solicitării extreme (enervare, grabă) poate oferi secretarului indicaţii 
„preţioase, Aceasta cere însă timp şi perseverenţă. A stabili tipologia nu 
înseamnă implicit a cunoaște cu siguranță şi modul în care să te comporti. 
“Elementele -esențiale pentru secretar, unanim şi permanent 
valabile, sunt stăpânirea de sine şi autocontrolul. Pe această bază şi 
prin observări permanente se poate stabili comportamentul care să 
` “asigure o perfectă conlucrare în cadrul echipei conducere-secretariat. 
„Pentru persoanele cu care secretariatu].are contacte periodice sau 
“absolut întâmplătoare, și mai ales-cu :cele din urmă, metoda de 
cunoaştere a personalității - si , deci, stabilirea comportamentului 
adecvat - are un aspect diferit.. 

„Ceea ce caracterizează aceste. contacte este că i ele se Hospice 
într-o perioadă foarte,scurtă şi: de. foarte multe ori nu se. mai renet* 
niciodată. 
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“În astfel de cazuri, secretarul trebuie să fotografieze: deci'să tragă 

unele concluzii răpide. în speci ial asupra temperamentului persoanei. 

Esentialà este deci rapiditatea in apreciere: 

O apreciere incor ectă a interlocutorilor duce là un comportament 
“neadecvat: ceea ce provoacă fie un fenomen de inhibiţie. fie reacții 
хаш situaţii noi. conflictuale; Ca şi în cazul precedent. stăpânirea si 
 autocontrolul sunt esenţiale. Acestea se cer însă dublate de amabilitate, 

dar si de. fer mitate în cazul unor insistente e nejustificate. 


КЄ; Colaborarea secretariatului cu celelalte compartimente“ 


Secretariatul are Пален cu toate: оао societății, 
permanent si în forme variate. | 

= Corespondenta: repartizată de secretariat compartimentelor sau 
primită de la acestea pentru expediere. lucrárile executate їп comun, 
stenodactilografierea si dactilografierea materialelor elaborate de 
“specialiştii diferitelor! compartimente-şi alte “multe activități рип. їп 
legătură secretariatele:cu celelalte sectoare de lucru.. | 
„ Personalului secretariatului îi revine obligaţia de a colabora cu 
“ceilalti lucrători ai unităţii în condiții optime. Pentru aceasta, în âfara 
faptului că secretariatul trebuie să- -si indeplineascá riguros sarcinile 
de serviciu. sprijinind. in acest mod: activitatea celorlalți lucrători, 
atitudinea personalului din secretariat faţă de ceilalți lucrători ‹ ai 
“societăţii trebuie să se încadreze î în anumite jaloane. ` ` | 

Secretarii trebuie sà fie serioşi, demni, modeşti, să arate multă 
‘solicitudine fată de colegii de muncă, politețe si amabilitate față de 
Чоп. Manifestările de îngâmfare şi aroganță dăunătoare în orice muncă 
sunt cu atât mai:puţin permise-personalului secretariatului, aducând 
prejudicii relaţiilor de colaboiare si conţinutului muncii. 

"Secretarii trebuie: să sprijine pe ceilalți lucrátori cu materiale 
documentare, fişe; să le transmită imediat $i cu precizie hotărârile 
conducerii, să le dea lămuriri cu răbdare, să-şi păstreze permanent calmul. 
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Pentru: aceasta. ipseronalul secretariatului trebuie să. cunoascà 
temperamentul oamenilor.. | 

Temperamentul este manifestar ea și nee: ойаг еа particulară аа tipului | 
in plan psihologic si comportamental. 

“Temperamentul Suportă toate influentele deaf msn саак n d 
componente superioare. ale personalităţii: şi dobândeşte o-anumità 
factură psihologică. Pentru:om; temperamentul reprezintă cea mai 
generală particularitate dinamico-energică a. personalitátii,'de unde 
rezultă cá ele se exprimă in activitatea si conduita morală, în SRM 
în imaginaţia si afectivitatea fiecăruia. Eo 

"Temperamentele îndeplinesc un rol şi în relatiile dintre oameni 
si în gruparea lor, ca si în raporturile de serviciu. | 

Este necesar astfel să ne orientăm asupra temperamentelor 
colaboratorilor; pentru că pe terenul fiecărui temperament formarea ` 
unor sisteme de lucru sau trásáturi-de caracter se produc diferit, în 
raport cu fiecare obiectiv educațional: fiecare teniperament prezentând - 
avantaje şi dezavantaje. 

În consecinţă, cunoaşterea ini a insusirilor celor! mai frecvente 
temperamente de bază este necesară Реноа а reusi sá le determinăm 
și să ţinem seama de ele. NEST | 


p. кане publicul жр, prieteni) т 


Desi numai firmele si institutiile mari folosesc 1 in general un 
executiv responsabil cu relațiile cu publicul : sau apelează la serviciile 
unei agenții de relații cu publicul, nici o firmă sau instituţie, nu poate 
ignora necesitatea de a stabili relaţii bune cu publicul, precum si cu 
persoanele cu caré colaboreazá. 

O secretară poate influența relaţiile cu publicul în următoarele: 
moduri: 

- Sà primeascá vizitatorii într-un mod prietenesc şi eficient; 
„să fie amabilă și utilă pentru cei care telefonează: 
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- să acorde atenţie corectitudinii, stilului Si tonului i in redactarea 
espondentei 51 să răspundă prómps la scrisorile primite: 

-să aibă grijă de înfăţişarea ei; | 

- să menţină biroul curat şi bine organizat; 

- să menţină o bună comunicare. atât înăuntru. cât şi în afara firmei. 
prin buletine interne, rapoarte pentru presă. emisiuni TVsi radio; 

-sáfie punctualá la întâlniri şi la şedinţe; ` 

- Să stabilească relaţii amicale î între salariaţi și să organizeze activităţi 
sociale pentru ei; 

- să cultive si să menţină relati prietenesti c cu instituţiile cu care ` 

ЖУ nka с si, în generaly cu Шара cu care intrá іп contact. 


E. Vizitele şi жас secretarei. 


Prima; impresie a vizitatorilor. unei istituti este determinată de 
primirea care li se face de către secretara sau persoana însărcinată cu 
primirile. Este foarte importantă crearea primei impresii favorabile şi 
aceasta poate fi când: 

- biroul de primire este: mobilat cu | gust si este ordonat;. . 

- secretara este agreabilă, politicoasă, serviabilă, steaţă si să ştie 
să vorbească frumos; 

- vizitatorul este primit cu ámabilitate, tact şi ME fine 

- se tine o evidentá clará a vizitatorilor care trebuie sá soseascá 
Sau a celor care au venit; 

- vizitatorul este prezentat corect reprezentantului instituţiei, 
anuntándu-i -i-se clar numele, functia si institutia pe care o reprezintá. 
Prezentati- 1 mai întîi pe vizitator reprezentantului firmei dumnea- 
voastră, dar când prezentaţi un bărbat 510 femeie, este politicos si să 
anunțați mai întâi numele femeii; | 

- în timpul discuţiei cu un vizitator, secretara trebuie sáise adreseze 
cu numele de familie; 

-0 secretará eficientà trebuie să E iuda numele, titlul ȘI funcția 
vizitatorilor obişnuiţi. i 
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„Identificarea vizitatorilor. În cazul în care secretara nu-l cunoaște“ 
„pe vizitátor. va trebui 54-51 noteze numele, locul de muncă şi scopul 
„vizitei acestuia, Uneori. musafirul preferă să nu divulge scopul vizitei. 
Situaţie in care șeful va decide dacă îl va primi sau. nu. Nu este de 
competenţa secretarei să respingă un. vizitator sau să se poarte 
ireverentios pe motiv că acesta preferă să-i comunice şefului personal 
scopul vizitei. 

Vizitatorii care. aşteaptă în anticameră. Este important ca 
secretara sá întreţină buna dispoziţie a vizitatorului ce urmează să intre 
în audiență. În situaţia în care șeful este ocupat în acel moment, secretara 
trebuie să-l scuze în termeni simpli și conciși, spunându-i vizitatorului - 
când va fi liber acesta să-l primească. Vizitatorul este invitat să ia loc pe 
un scaun până când este primit de o persoană din conducere. I se oferá 
un ziar, о revistă, literatură de specialitate. Dacă trebuie să aștepte mai 
mult timp, primeşte scuze şi i se oferă o ceascá de ceai sau cafea, fiind 
ținut în permanenţă la curent cu timpul cât mai are de aşteptat. . 

O explicaţie prea lungă si оў уа Еуре la disconfort si.va 
crea complicaţii. 

Când о întrevedere anterioară: s-a prelungit peste timpul afectat. 
secretara îi va reaminti cu tact şefului si fără să-l deranjeze că următorul 
solicitant așteaptă în cameră. Dacă această întârziere este exagerat de 
mare, secretara îl va ruga pe şef să-i explice personal vizitatorului această 
ин Musafirului.i se va oferi opțiunea de a aştepta sau de a reveni. 

© În timp ce vizitatorul aşteaptă, secretara va fi amabilă, prietenoasă, 
fără, să devină familiară. Nu este de dorit ca aceasta să fie nici prea 

volubilă, nici prea tăcută. Ea nu va divulga niciodată informaţii confi- 
dentiale de serviciu sau de ordin: personal, chiar dacá este constientá 
cá vizitatorul define aceste informații.: / 

Еа poate să întreţină o conversaţie pe teme de interes pentru 

vizitator, fără însă ca iniţiativa să-i aparţină. În cazul în care este ocupată, 
va trebui să se scuze față de vizitator şi. își: va continua activitatea. 
asigurându-i acestuia un cadru plăcut de așteptare. 
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Toate materialele de pe birou si din masina de scris vor fi astfel 
aşezate. încât să nu seafle în raza vizuală a vizitatorului. 

“Nu este recomandabil ca în situaţia în care doi vizitatori se află în 
“anticameră. secretara să-l prezinte pe unul celuilalt. deoarece acest lucru 
poale в genera si situaţii stánjenitoare.: LEE. 

"Vizite neprevăzute. Secretara trebuie să se descurce cu răbdare 
si si diplomatie în cazul sosirii unor vizitatori inopinati. 

Їп cazul în care şeful lipseşte si urmează să se întoarcă curând, 

„ Secretara va comunica vizitatorului faptul'că acesta este plecat şi va 

reveni peste. puţin timp, întrebându-l dacă doreşte să-l aştepte sau 
preferă o. programare ulterioară. Dacă vizitatorul doreşte ca şeful 
să-i telefoneze pentru a stabili de comun acord o întâlnire, secretara 
ізі va informa superiorul de îndată, lăsându-l pe. acesta să decidă. 

În cazul în care șeful este prezent, dar nu este disponibil a 
primi un vizitator inopinat, secretara trebuie să dea dovadă de 1 
tact şi amabilitate, explicándu-i. acestuia cá nu poate fi primit, dar 
oferindu-i alternativa unei reprogramări. · 

În cazul în care vizitatorul nu poate reveni și nu | poate accepta | 
amânarea audienței, secretara ізі va informa șeful în legătură cu 
această situaţie. 21 ШЙ ; 

Vizitatorii din ый нй 14 нечен vizitatorii din. Иги е 
îşi exprimă în scris, cu mult timp înainte, intenția de a vizita instituția 
respectivă. Astfel, secretara are timp pentru a afla unele lucruri legate 
de tradiția, cultura si civilizaţia țării respective. Această informare o va 
„ajuta pe ea şi pe cei interesaţi:să înțeleagă бе пре واا‎ musafirului, 
evitând astfel situaţii stânjenitoare. 

În ceea ce priveşte atitudinea secretarei, nu este recomândabit să 
E adopte comportamentul specific altor popoare pentru a-l face pe vizitator 
să se simtă ca acasă. Însă este necesar ca ea să cunoască foarte bine una 
sau mai multe limbi de circulaţie internațională, pentru a fi capabilă să 
comunice cu vizitatorul şi, în general, să dea dovadă de bun simț si 
amabilitate, conform normelor internaționale ale eticului în astfel de situații. 
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1:5. Perfectionarea pregătirii profesionale 


În munca de secretariat, actualizarea permanentă а: cunoştinţelor, 
ca şi lărgirea sferei de cunoaştere se impun ca o necesitate. ca urmare | 
aautomatizării unor activități de secretariat si à perieețiopării organizării 
instituţiilor. | 4 3 

Principalele obiective pentru: ridicarea nivelului de pregátire si de 
“lărgire: a sferei de cunoaştere a secretarelor sunt: - 

- actualizarea permanentă a cunoștințelor: de legislație pentru 
asi gurarea respectării legislaţiei; 

-= însuşirea 'tehnicii moderne în munca de ‘Secretariat’ pentru 
пш» aparaturii de birou; 

- perfecționarea cunoștințelor de limbă și ortografie în limba română: 

:- însuşirea unei limbi de circulaţie internațională sau perfecţionarea 
cunoştinţelor pentru una sau două limbi străine; 

= “preocuparea pentru însușirea de cunoștințe necesare pentru 
întocmirea și prezentarea acestora sub formă de grafice si scheme; 

- asimilarea cunoștințelor necesare pentru a exercita munca de 
“documentare; | 

- lárgirea sferei de RY şi a vocabularului ° specialitate in їп 
domeniul de activitate al institutiei în care activează: 

- cunoasterea metodelor moderne de organizare a muncii, in 
scopul măririi eficienţei muncii de secretariat şi al folosirii intensive a 
timpului de muncă; 

„- cunoașterea mijloacelor moderne care se folosesc:î în sectorul 
muncii administrative. 


1.6, Folosirea:eficientă a timpului de lucru' 


“Folosirea eficientă a timpului de lucru presupune folosirea pe scară 
largă a normării tehnicii care reprezintă edm dezvoltării si perfecţionării 
permanente a а muncii. | 
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Prin normarea muncii se înțelege activitatea ce se desfăşoară î in 
v ederea stabilirii cantităţii de muncă necesară pentru executarea unor 
lucrări sau. îndeplinirea. unor funcţii. în anumite condiţii -tehnico- 

organizatorice folosite. ig 

:-Normarea tehnică asigură folosirea iom a utilajului si masi- 
nilor si utilizarea raţională a forței de muncă. Un rol important îl are 
normarea tehnicá in stabilirea retributiei, în perfecţionarea formelor de - 
stimulare a muncii şi în cointeresarea fiecărui executant. în rezultatele: 
muncii sale де producţie. 

“Normele de muncă reprezintă sarcinile de muncă ce revin unui - 
executant sau unei echipe cu; calificarea corepunzătoare pentru 
efectuarea unei lucrări sau îndeplinirea unei funcţii în anumite condiții 
tehnico-organizatorice stabilite. i ; 

Din ansamblul activităţilor cuprinse, în sfera secretariatelor se pot 
. norma operatiile de stenografie si dactilografie. | 
...  Normarea acestor activităţi se: realizează prin metode ilie. 
cronometrie, fotografieri ED, ТИШИ Hi 

Normele. de. muncá cu motivare tehnică. astfel obţinute trebuie 
detaliate prin dactilografiere pe categorii, în funcție de жр 
2 Бі gradul de dificultate al lucrărilor, — 

O astfel de detaliere trebuie făcută pentru lucrări după manuscris .. 
51 lucrări după text tipărit sau multiplicat anterior la maşină. 

În cadrul fiecărei grupe trebuie făcute norme separate pentru lucrări 
în limba română sau în alte limbi, lucrări de Pire lucrări cu 
formule şi tabele. - ~ | 

„Stabilirea de norme în activitatea de secretariat prezintá mari 
dificultăţi din cauza caracterului ei eterogen. 

Pentru realizarea. unei eficiente sporite în folosirea timpului de 
muncă sunt necesare studierea şi analizarea aspectelor pozitive si ne- 
gative în organizarea muncii de secretariat. Acest lucru se realizează 
prin folosirea unor metode asemănătoare celor folosite pentru stabilirea 
„normelor de muncă, şi anume autofotografierea zilei de muncă. 
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Pentru.corecta înţelegere a autofotografierii este necesară. în 
prealabil. însuşirea tehnicii de fotografiere a zilei de muncă ied baza 
cunoaşterii structurii timpului de muncă. 

Timpul de muncă (TM) reprezintă timpul de care: dispune un 
executant pentru a-și îndeplini sarcina de producţie” pe locul său de 
muncă, Timpul de muncă consuinat se împarte: în funcție de modul de 
folosire a acestuia, în timp productiv si neproductiv | 

“Timpul productiv (ТР) este timpul în cursul căruia un executant 
efecte lucrări песеваге pentru realizarea unei sarcini de muncă. 
(stenografierea, transcrierea stenogramelor, dactilografierea, orga: 
nizarea evidențelor, înregistrarea corespondenței, documentarea, d 
transmiterea prin telefon, fax etc.). { | 

În funcţie de legătura muncii efectuate cu obiectul ei, timpul 
productiv se compune din timp de pregătire si încheiere; timp a 
jx койа de deservire a locului de muncă. 

Timpul neproductiv (TN) este timpul cónsurnat în decursul 
căruia executantul nu efectuează lucrări necesare pentru realizarea 
“Sarcinii de muncă. În acest: timp.au loc acţiuni ale executantului 
nelegate de procesul de producţie, datorită întreruperilor reglementate 
sau nereglementate și muncii neprodüctive. | arc 

“Timpul neproductiv cuprinde: timpul de întreruperi reglementate 
(pauze), timpul de | cde селе şi timpul de muncă 
neproductiv. 

Din punctul de vedere al normárii tehnice, sata de muncă poate fi: 

„- timp normat; ` ` 

- timp nenormat t (pierdut). 

"În timpul normat se includ categoriile de timp necesare pentru 
executarea operaţiei respective, si anume: 

- timpul de pregătire şi încheiere; 

= timpul de muncă operativ (de bază şi ajutor); . 

- timpul de deservire a locului:de muncă; 

- timpul de întrerupere regulamentar. 
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Їп timpul nenormat se includ categoriile de timp care nu'sunt 
necesare pentru executarea operatiei respective. si anume: 

- timpul de muncă neproductivă: | 

- timpul de întreruperi nereglementate.. . 4 

. In cadrul timpului normat o deosebită importanţă o are mărimea 

timpului operativ si. în primul rând, a timpului de bază.. Mee 

Pentru creșterea ponderii, timpului operativ în cadrul timpului 
normabil este necesară, pe de o parte, scurtarea timpului de pregătire și 
încheiere a lucrului бі de deservire.a locului. de.muncă şi, pe de altă. 
parte, suprapunerea acestor categorii de timp cu timpul operativ. 


1.7. Păstrarea secretului de serviciu 


Din considerente de siguranță naţională, de evitare a concurenței 
materiale în condiţiile economiei de piață, precum şi pentru a apăra unele 
drepturi ale cetăţenilor, precum ar fi dreptul de autor, de inventator, de 
inovator, prin, lege se reglementează cazurile şi condiţiile în care unele 
documente, informaţii sau date constituie secret de stat sau secret de serviciu. 

Pentru a asigura păstrarea secretului de serviciu în munca sa, 
secretarul va tine seamă de următoarele cerințe:  . =з: 

„toate documentele se încuie la sfârşitul zilei de lucru în dulapuri, 
fișete care se sigilează; ~ “” ы para 

- cutiile cu microfilme vor fi incuiate їп dulapuri speciale; 

- dulapurile cu evidente se inchid la sfârşitul zilei de muncă, accesul 
la ele în afara orelor de program ale secretarului nefiind permis decât 
conducerii sau persoanelor care au aprobare de la acesta; | 

.. -Stampilele, parafele nu se tin pe birou în timpul orelor de serviciu, 
Ci în birou şi se scot când se lucrează efectiv cu ele;, 

- nu se lasă pe birou documente cu antetul instituţiei; 

- comunicările telefonice conținând probleme ce trebuie cunoscute 
numai de persoanele din cadrul unităţii nu se vor face în timp ce în 
biroul de secretariat se găsesc persoane din afară ( vizitatori, persoane 
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ce aşteaptă să fie primite' la conducere. persoane convocate pentru 
sedinte): 

- documentele pe care secretarul le redactează. sau le cite ste vor fi 
acoperite atunci când o persoană din afara instituţiei se apropie de birou: 
74 dacă în timpul redactări ii sau dactilografierii unui material 
secretarul este pus în situaţia de a-şi întrerupe activitatea si de a părăsi 
încăperea, aceasta se va face numai dupá închiderea în birou a 

materialelor 1а care lucrează; 

- ciomele; copiile, manuscrisele nu vor fi lăsate pe masa de lucru 
după dactilografierea unei lucrări, ci vor fi, după caz, fie î încuiate; fie distruse; 

= sugativele detâșate sau de pe tampon pe саге s- au. „imprimat 
cuvinte vor fi distruse la sfârşitul zilei de lucru; 

= caietele cu adrese. numere de telefon vor fi închise la sfârşitul 
zilei de muncă în dulapuri: ^ ~ 

s corespondenta purtánd mentiunile „Confidential“ sau „Se deschide 
de personal" va fi prezentată conducerii fără a fi deschisă de secretar: 

“- obiectul şedinţelor convocate de conducere, al întâlnirilor Се lucru. 
nu va fi comunicat persoanelor convocate; 

- numele persoanelor care cer audiente, obiectele audientelor, 
precum si hotárárile luate de conducere in urma audientelor cu caracter 
secret nu vor fi comunicate decát persoanelor indicate de conducere 
pentru a pune în aplicare hotărârile; 

= conţinutul materialelor de circulaţie internă multiplicate cu men- 
tiunea.,de uz intern" nu va fi comunicat persoanelor din afara instituției; | 

- materialele documentare străine conţinând probleme interesând 
un anumit compartiment nu vor fi împrumutate lucrătorilor din alte 
compartimente decât pe baza aprobării scrise a conducerii. | 


1.8. Legalitatea - 


Ín orice formá de organizare socială nu se poate convietui şi 
. activa cu bune rezultate dacă nu se cunosc şi nu se respectă anumite 
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reguli de conduitá stabilite după proceduri convenite de către 
„reprezentanţii colectivităţi respective. sm | | 
T Această cerință este cu atât mai necesară în condiţiile economiei 
de piaţă, în planul unui stat de drept, democratic.. 
Din acest considerent. Constitutia Romániei prevede, printre altele, 
îndatoririle fundamentale ale cetățenilor, ca respectarea Constituţiei. a 


supremației sale si a celorlalte legi, se, wan | 
. Legalitatea nu trebuie confundată, cu legislatia. În timp ce 
legalitatea înseamnă respectarea legilor, legislaţia reprezintă totalitatea 
legilor și a celorlalte acte normative, — - иноди, 
Pe linia legislatiei, sarcini deosebite revin secretariatelor din toate 
unităţile. În cadrul oricărei societăți există compartimente specializate, 
oficiile juridice, care au ca atributie principală. asigurarea respectării 
legalităţii, a tuturor, actelor, a documentelor. din unitatea respectivă. 
Aceasta nu exclude însă, сі implică o intensă participare a secretariatelor. 
Secretarele trebuie să studieze atent prevederile legilor referitoare 
la sectorul de activitate respectiv, să pună la dispoziţia celor interesaţi 
colecţiile. de legi, acte normative $i alte: materiale documentare, să 
sesizeze abaterile de la prevederile din actele și documentele pe care 
le manipulează, În acest sens este necesar ca personalul secretariatelor: 
... 7 să studieze cu atenție Monitoarele Oficiale şi- celelalte acte cu. 
Caracter normativ; EL кул 
(ге să-și întocmească, o. evidenţă strictă. a prevederilor legale cu 
caracter general, a actelor cu caracter normativ care au: tangent cu 
activitatea societăţii. | s | ТҮҮ 
„ În cazul în care societatea are oficiu juridic, secretarului îi revine: 
sarcina de a extrage, din opisurile de probleme ale oficiului juridic 
fise-subiect pe probleme cuprinzánd prevederile legale aferente unui 
anumit aspect de activitate. Їп aceste fise se va trece lista tuturor legilor, 
hotárárilor, decretelor si a altor acte normative, cu data apariţiei, deci a 

publicării în Monitorul, Oficial aferente unui anumit subiect. ` 

În cazul în care societatea nu are oficiu juridic, secretarul este- 
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obligat să pregătească materialul documentar pentru conducere din 
prevederile legale aferente oricărei probleme constituite în docu- 
mentele prezentate Spre se mnare. În acest timp va constitui o listă a 
tuturor Monitoarelor Oficizle si. peaceastá — va eonstiüui l'isa-subiect 
sau fisa-documentz | j 

Fisele-document vor cuprinde copii din diferite prevederi legale. 
din diferite acte normative specifice activităţii unităţii. 

Fisa-subiect va cuprinde lista tuturor fiselor-docüment. sà 
cerceteze ca actele care se prezintă conducerii si care au tangenţă си 
problemele juridice sà aibš avizul oficiului juridic. 

De asemenea. ca o problemă în legătură directă cu aspectul juridic 
al actelor este aceea că secretarul trebuie” să supravegheze ca orice 
act. document. scrisoare cu implicatie de valori materiale sau u băneşti 
să aibă avizul organelor financiare ale unităţii. 

În cazul în care se sesisează intr-un document. act. corespondență. 
un aspect de încălcare a legislaţiei. еме obligat să aducă la cunoștință > 
acest lucru conducerii. т " 
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"CAPITOLUL HO 
“Etica personalului din compartimentul secretariat 
în organizarea întâlnirilor de lucru. 


2.1. Organizare. Control. Planificarea s Si organizarea sedintelor 
ORGANIZAREA 


A organiza, se: arată î în dicționarul limbii române, înseamnă, în 
esență, a face ca un colectiv, о: organizație, o unitate, o intreprindere . 
etc. să funcționeze sau să actioneze organic, répartizánd sarcinile si 
coordonându-se conform unui plan; a fi organizat înseamnă a proceda 
metodic şi ordonat în toate acţiunile, a le coordona si a le pregăti 
temeinic, după un plan bine chibzuit. 

Organizarea este cea mai vizibilă funcție a managementului si 
are cea mai largá ráspándire, fiind legată de activitatea fiecărei: 
persoane, de activitatea diferitelor nuclee, ca si de aceea a întregii - 
organizaţii. Organizarea este mai bine și mai direct simțită de fiecare 
om, pentru că privește munca pe eare acesta o desfășoară în cadrul 
colectivului din care acesta face parte. | | 

Fiecare om este, într-un anumit fel, confruntat cu probleme de - 
organizare, fiecare îndeplineşte, undeva, pe un anumit loc de muncă, 
răspunde de organizarea sarcinilor față de un conducător, este 
îndrumat, supravegheat, controlat etc. Nimic nu se desfăşoară sau, 
mai bine zis, nu este rațional să se desfășoare la întâmplare. Totalitatea. 
activităţilor ȘI acțiunilor trebuie să se desfăşoare conform unor reguli 
bine stabilite care, pe de o parte, să asigure repartizarea coordonată a 
sarcinilor necesare pe persoane, iar, pe de altă parte, să lase fiecăruia 
suficientă libertate de acțiune, în funcție de rolul și libertăţile sale. 
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Din punct de vedefé formal. organizarea: asigură stabilirea 
sarcinilor ce trebuie să fie îndeplinite. gruparea raţională a acestora. 
stabilirea legăturilor de autoritate, de cooperare si de informare ce 
unesc oamenii între ei. crearea de organisme care să permită celor 
răspunzători să desfăşoare o activitate eficientă. 

Organizarea poate fi, de asemenea, concepută si ca fiind produsul ' 
unui procedeu dinamic, periodic pus şi repus în discuţie, pentru a- i 
asigura conditii de continuitate, supravietuire, relansare. 


“CONTROLUL 


Controlul, verificarea, orientarea, reglarea urmăresc, să asigure 
concordanța dintre rezultatele si obiectivele stabilite. Numai o urmărire 
sistematică a operatiilori in curs si o anticipare a eventualelor consecințe 
permit buna funcționare a unităţii. Controlul este un proces care se 
bazează atât pe acțiuni trecute, cât si pe cele viitoare. Este un proces în 
acelaşi timp activ, cât şi reactiv. Activ, în măsura în care măsurile 
corective sunt luate înainte de a se face simţite consecințele unor decizii. 
Reactiv, atunci când rezultatele sunt cunoscute Si cánd ute nu 
pot avea influentš decát asupra operatiilor viitoare. 

Planificarea oferá orientári asupra obiectivelor ce trebuie urmárite 
de unitate, precum si asupra. aplicării strategiilor corespunzătoare 
pentru a le realiza. Organizarea asigură suportül structural, necesar, 
pentru realizarea obiectivelor. Activitatea face ca întreaga structură 
să trăiască si asigură mobilizarea oamenilor, | 

Controlul, 1а rândul său, are rolul de a verifica ca toate eforturile 
depuse să concureze la realizarea obiectivelor. Ca urmare, se cere: 

- să se analizeze procesul de control şi să se pună în evidenţă 
diferite tipuri de corectii care pot fi întâlnite în cadrul unităților; 

-'să se stabilească standardele, normele, să se efectueze măsu- 
rătorile și să se comunice rezultatele; реа aceastá bază, să se stabilească 
acțiunile corective specifice; 

- să se analizeze posibilităţile de organizare a controlului. punând 
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totdeauna accentul pe planificare. structuri si ирас pe care îl exercită 
asupra oamenilor. 


PLANIFICAREA SI ORGANIZAREA ŞEDINŢELOR ` 
7 2.1. 1. Proceduri organizatorice 


Шс procedurilor organizatorice comportă răspunsul l la 
anumite întrebări. 

„Există un calendar planificat pe baza căruia persoana care 
întocmeşte ordinea de zi trebuie să cunoască toate problemele ce 
urmează a fi incluse, pe agendă şi să primească toate materialele pe 
care să le Ша impreuná cu ordinea de zi, páná а o. anumită 
dată? 

Este posibil с ca toti cei interesați să primească ordinea de zi ŞI 
materialele respective cu destul timp înainte pentru a putea citi totul? ` 

„Există proceduri clare: prin care reprezentanții conducerii, perso- 
. nalul permanent, colaboratorii să poată include puncte pe ordinea de zi? 

Există un cadru standard pentru ordinea de zi? 

Există un plan pentru probleme periodice (de. exemplu: planifi- 
carea adunării anuale, discutarea bilanţului de sfârșit de an)? 

Se întâlnesc factorii i interesați înainte de şedinţă pentru a se asigu- 
таса aceasta este bine organizatá (ceea ce nu inseamná cá hotárásc 
dinainte î in problemele de pe ordinea de Zi.. ? 


2:12: {бейш agendei de lucru / ordinii де Zi . 


‚ Арепда de lucru - conţine problemele care trebuie discutate їп 
cadrul sedintei, incluzánd de obicei nota care revocá adunarea. Surse 
pentru agenda de lucru: 

-0 agendă anterioară (pentru probleme curente), 2 

- procese- -verbale anterioare (pentru: continuarea discutării unui 
anumit subiect); 
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- schema на organizare (probleme dc organizare): 

- președintele consiliului de administratie si membri ii consiliului 
pot cere includerea anumitor chestiuni. 

Agenda de lucru va fi trimisă participanţilor la întrunire cu 7-14 
zile înainte. pentru a studia problemele ce urmează a fi discutate. 

Agenda de lucru a preşedintelui contine mai multe informaţii 
decât agenda obișnuită, iar în’ partea dreaptă a hârtiei este lăsat un 
spaţiu liber, unde preşedintele îşi notează propriile sale informaţii. 
Informaţiile. suplimentare îi oferă preşedintelui detaliile necesare 

conducerii eficiente a'sedintei. 

“Ordinea de zi a şedinţei precizează instituţia, firma. grupul. 

„comitetul etc. pentru care este întocmită. 

Secretara trebuie să ştie că ordinea de zi indică: 

- Ziua si data şedinţei: 

- ora începerii si încheierii ei; 

- locul unde se va tine (adresă cu instrucțiuni pentru invitati in caz 
cá se cálátoreste.cu mijloace de transport public, sau informatii in 

“legătură cu parcarea maşinilor). 

Ordinea de zi începe cu o serie de puncte obligatorii: 

- scuze în numele celor care absentează; 

- cuvântul de salut şi de prezentare a invitaţilor: | 

„- ordinea de zi propriu-zisă (prezeritarea succintă a scopurilor 
sedintei si/sau a principalelor probleme de discutat); 

- procesul-verbal al ședinței precedente (pentru conformitate); 

- problemele reiesite din procesul-verbal саге: nu sê re 
ordinea de zi. 

Ín acest Scop asigurati-và că: 

- ati verificat împreună cu membrii. conducerii. ai personalului 
permanent 51 alti factori i interesați dacă au ceva dej pro 
ordinea de zi; 

- ati consultat procesele-vérbale ale ultimelor două 5 
pentru а afla care au fost ы principale: 
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găsesc pe 


УЖ їп plus pentru 


au trei şedinţe 


- ati controlat calendarul anualal institutiei pentru a verifica dacà 
ședința respectivă dezbate vreuna dintre problemele periodice; 
. -ați introdus punctele agendei într-o ordine logică, | 
- ati dat suficiente informatii pentru ca oamenii sà inteleagá fiecare 
“punct din ordinea de Zi | T | 
- ati indicat cine va prezenta fiecare punct; . s - 
E ati specificat, la fiecare punct, dacă este vorba de o informare, 
discuţie, consultare, luare de deciziisauarealtstop; 000 
- ati indicat dacă se anexează materialele pentru unele puncte şi 
ati arătat numărul de referință al acelor materiale; t 
... rati indicat dacă materialele au fost trimise anticipat sau dacă vor 
fi puse la dispoziție în timpul reuniunii; |. | pă 
` - ati inclus са penultim punct al ordinii de. zi „data, ora si locul 
viitoarei reuniuni“; | | | 
- ati inclus ca ultim punct , diverse" si ati specificat, даса cineva 


din conducere trebuie anunţat despre vreo.altá chestiune înainte de о 
„anumită oră; Р т d | ым. tread 

я: ati menţionat în ordinea de zi cine prezideazá si cine intocmeste 
| procesul-verbal Si dacá aceste functii se exercită prin rotaţie. 


2.1.3. Rolul secretarei | 
Înainte de ședințe 


1) Se alege o sală corespunzătoare... | 
2) Se pregáteste ordinea de zi in colaborare cu: presedintele 
consiliului si, dupá ce s-a intocmit, se distribuie membrilor. 
3) Se pregăteşte agenda de lucru a președintelui. | 
4) Se obtin toate informatiile sau documentele necesare de-la 
persoanele care nu pot participa; dar care se ştie că au o anumită părere 
despre problemele care.vor fi discutate. | 
. 5) Se adună următoarele lucruri pentru sedintš:. 


36 


-rechizite de birou. inclusiv hártie de scris si carnet de stenografiere: 

| - exemplare în plus ale agendei de lucru: 

- „АЕ -verbal al sedintei anterioare: 

- toate documentele. si dosarele de cor espondentà, relevante. ' 
inclusiv scrisori de scuze de la membrii care nu pot par ticipa: 

- registrul sau foaia de prezentare: 

- orice carte de referinţă, decizii / decrete etc. 

'6)5e stabileşte cadrul standard al procesului-verbal: 
„ numele instituţiei / organizaţiei / al comitetului / al grupului; 

- data si locul întâlnirii; 

- numele celor prezenţi: 

- numele absenţilor š ŞI ‘motivul; 

-titlul si subtitlul fiecărui punct, lăsând spațiu liber între punctele 
agendei: ` 1 

- ип sistem de бө іе DE a de instituție: | 

- un sistem de indicare clará a másurilor cerute si a persoanelor 
abilitate sá le ducá la indeplinire; 

= indicarea-clară a datei Şi locului următoarei reuniuni; 

- numele şi inițialele secretarei; 

-.- spaţiu pentru semnătura preşedintelui de ședință. 

7) Secretara trebuie să se asigure că ştie să își îndeplinească í în 
mod ireproșabil rolul de gazdă: 

- sala să fie descuiată înainte. de şedinţă şi încuiată după aceea; 

- să existe indicatoare spre locul unde se tine sedinta (dacá este 
cazul); 

- sala să fie aranjată pentru şedinţă si după aceea curățată; 

- să fie suficiente scaune și mese; 
`- să existe scrumiere (dacă fumatul este permis); 

- să existe toate instalațiile necesare (de exemplu: stand pentru 
brosuri, hártie de scris si pixuri, transparente si markere, retroproiector, 
video, televizor, casete etc.); 

- să fie aduse materialele reuniunii: 
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- cineva să rostească euvántul de salut: | 
2 c perscanele care au dificultăți de mişcare, văz. auz sau de altă 
natură să fie ajutate: — | | | 

- SĂ existe termos sau ceain ic. fierbátor. cesti, lingurite. farfurii si 
allà veselă: 
sau alte gustări si rácoritoare:, ^^ a | 

- cineva sà pregătească si să servească răcoritoarele înainte. în 
timpul sau după reuniune. fr y itm | 

8) Secretara trebuie să se asi gure ca. înainte de începerea şedinţei. 
să aloce timp suficient pentru a pune la punci toate problemele de 
mai sus si pentru a rezolva eventualele aranjamente speciale. 

9) În caz cà pleacă, secretara trebuie să se asigure că răspunde 
cineva la telefon sau că a pus în funcțiune robotul telefonic: cà a 
atárnat la usá un anunt prin care se atrage atenţia cá în sală se tine o 
ședință si se cere ca aceștia să nu fie deranjati. . e | 


In ziua şedinţei - 


1) Se vine mai devreme. aducánd toate Obiectele de la punctul 5. 
prezentat anterior. Loft x dp | 
2) Se asigură existența semnelor indicatoare pentru sala de 
şedinţe: . “эў 3 л | E 

3) Se asigură pregătirea locurilor: | | 

4) Se verifică dacă fiecare participant are hârtii de scris si pix: 

5) Se verifică semnarea convocatorului: —— 

6) Se citeşte procesul-verbal al şedinţei anterioare. dacă nu a 
fost distribuit înainte participanţilor. scrisorile de scuze si orice altă 
corespondenţă. . | ы, N | Ka | M | 

7) Se dau preşedintelui toate informaţiile necesare. din dosarele. 
aflate în discuţie. P uda | | 

8) Întocmirea procesului-verbal: 
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- secretàra trebuie să se asigure că a citit cu atenţie pr ocesul-verbal - 
al ultimei şedinţe, precum şi toate materialele de bază pentru actuala 
şedinţă: 

" de asemenea, trebuie să se asigure că a înţeles problemele ridicate 
de aceste materiale, motivaţia înscrierii "fiecărui punct pe ordinea de 
zi si faptul că unele dintre ele necesită luarea unei hotărâri: — 

„= se discută cu preşedintele de ședință pentru a stabili dacă cel mai 
bine este să consemneze toate dezbaterile, punctele principale sau 
numai hotărârile adoptate si acțiunile stabilite; . 

- se notează corect formularea rezolutiilor sau a hotárárilor, cu 
numele celor care le-au propus si celor care au fost de acord cu ele. 
Dacá se întâmplă să „piărdă firul“, secretara nu trebuie să ezite să- 1 
întrerupă politicos pe preşedinte, pentru a consemna datele corect şi 
în sucesiunea în саге s-au întâmplat; -.. 

- să se noteze principalele argumente pro şi contra deciziilor; 

- să se scrie procesul-verbal la persoana a III-a şi la timpul trecut; 

- procesul- -verbal trebuie să fie concis, deoarece, se cere un re- 
zumat, nu о înregistrare Cuvânt cu cuvânt; 

- Se va scrie clar pentru a nu exista nici un dubiu asupra ЛАНО 
luate; 

2-86 ordonează problemele în aceeaşi ordine ca si pe agendă: 


După şedinţă 


= se strâng hârtiile rămase în sală; 
- toate documentele trebuie duse înapoi în birou; 
-se pregătește o schiță de proces-verbal care să fie укыт de 
preşedinte; 
- după aprobarea președintelui, se dactilografiază procesul- verbal 
în forma finală, pentru a fi trimis participanților (trebuie - îs pictat 
termenul la care trebuie executat); ل‎ | 
-se pi e a corespondenţa hotărâtă în эре acestei sedinte: 
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- se indosariazá заана d de folosită la sedintá. precum ȘI 
corespondenţa aferentă: : 

- dacă preşedintele evil ala este şi superiorul secretarei. se уа. 
ауса în vedere ca data următoarei şedinţe să figureze atât in agenda 
acestuia, cât 51 in cea a secretarei... 


2.2. Organizarea unei reuniuni 
(conferință / seminar/ masă rotundă) 


221. Indicatii ids ne x 


1) Înainte de î începerea pregătirilor, conducătorul instituției, 
| patronul firmei sau comitetul de organizare a reuniunii trebuie să. 
stabilească: ` 

a) tema sau scopuli reuniunii; 

Ы) data desfășurării acesteia; 

C) locul in care va avea loc. ` 

Pentru fiecare reuniune, secretara întocmeşte ип dosar nou, in 
care se vor tine toate documentele legate de aceasta. 

2)Se alege locul de desfășurare a conferinței si Toma potrivite 
gázduirii invitaţilor / delegaților / participanților. Se vor studia toate 
posibilitățile: de-găzduire' şi de desfásurare % a conferinței, costul și 
accesibiliatea cu trenul, masina, avionul. | 

- 3) Se stabileşte o întâlnire си cel care patroneazá reuniunea 
(responsabilul sau comitetul de ео Pepin a discuta titlul 


4) Se face o schiță a programului pentru a fi aprobat de cel care: 
patronează reuniunea sau de membrii prezidiului. 

.5).Se-trimite câte-o. invitație. scrisă membrilor prezidiului si 
vorbitorilor principali pentru fiecare etapă / zi a reuniunii. Se аа 
activitátile sociale Și receptia. : | 
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6) Datele preliminare despre reuniune trebuie "trimise parti- 
| cipantilof: de asemenei. pot fr publicate anunţuri Pm reviste de 
specialitate. | 

2227) Se discutà programul cu hotelul/ centrul de conferinţe si se Гас 
toate aranjamentele pentru cazare. masă, alte facilitàti. ^ ^ | 

8) Se pregătesc tipărirea si expedierea programului reuniunii. 
a formularelor pentru rezervări (cu informaţii despre: hotelurile 
recomandate) sia invitatilor pentru activități sociale. În această etapă. 
cheltuielile pentiu participanţi pot fi calculate şi incluse în program. 
Se stabileşte numărul minim de participanţi pentru rentabilitatea 
financiară. Secretara trebüie să se asigure că sursele de finanţe sunt - 
suficiente pentru а acoperi costurile integrale. 

9) Dacă va exista о masă festivă, trebuie făcute: următoarele 
pregătiri: 

a) se invită per sonâlități deosebite Si se stabilesc discursurile de 
la sfârşitul mesei; 

b) sé pregăteşte primirea invitaţilor; 

C) se pregăteşte servirea cocktail-urilor într-o anticameră:. 

^d) discutati meniul, băuturile si aranjamentele · florale cu 
personalul hotelului; 

е) se angajează un fotograf; 

D se aranjează tipărirea meniului: 

g) se schițează un plan al mesei cu așezarea invitaţilor. 

10) Se rezervă o cameră care să servească drept birou / secre- 
tariatul reuniunii; unde se vor înregistra participanții, se vor: pregăti 
si realiza toate documentele întâlnirii şi se vor furniza documente 
legate de aceasta. Se stabileşte un colectiv, care, prin rotaţie, se afl 
în permanență la secretariat, pe toată durata întâlnirii. Secretariatul 
trebuie să dispună de echipament tehnic necesar: telefon, telefax, 

mașină de scris, copiator etc. 
11) Se aranjează înregistrarea lucrărilor conferinţei şi, dacă nu 
este necesar, invitarea presei-la sesiunile publice. ^ - 
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12) Se aranjează ca vorbitorii.sà: dispună, de mijloace vizuale 
(retropr ойесіог, video) si se. verifică aparatura de amplificare; | 
13) Transportul trebuie efectuat în condiţii optime şi verificate 
asigurările împotriva pierderilor. furturilor ete. pentru orice obiect de 
valoare care va fi folosit la reuniune, se întocmeşte o listă cu numerele 
de serie ale tuturor. elementelor echipamentului transportat. 
14) Se. aranjează; să fie instalate, în oras / zonă, indicatoare ale 
locului reuniunii. | : 
2-15) Când sosesc cererile pentru rezervări, cecurile ȘI dispoziţiile 
de plată, se aranjează cu banca pentru a se dechide un cont special al 
conferinţei si se plătesc cecurile din ele, se confirrită cererile pentru 
rezervări. Se tine o evidenţă strictă a numărului de cereri primite, pentru 
a nu admite mai multe persoane decât pot fi găzduite. 
16) La o dată stabilită se confirmă numărul de rezervări беры 
de reuniuni sau hotelului, angajate in actiune. | 
17) Se pregátesc pliante ale conferinţei cu lista düldaetilon 
comunicate de presá, material publicitar, insigne; ecusoane etc. 
18) Їп ziuareuniunii: . 
a) se supravegheză biroul de conferinţă ~ procedura de înregistrare 
a participanţilor sositi, eliberarea pliantelor conferinţei şi satisfacerea 
solicitărilor / întrebărilor participanţilor; j 
| `b) se verifică dacă toate indicatoarele au fost puse în Wdxidentm dacá 
au fost aranjate camerele, dacă gustările si báuturile rácoritoare au fost 
pregătite, iar aparatura este corect poziționată si în stare de funcţionare: 
c)se pr ezintă vorbitorii i invitați celor mai importanţi delegaţi: 
d) se aranjează multiplicarea documentelor conferinţei, în funcţie: 
de solicitările vorbitorilor; 
е) dacă reprezentanţii presei sunt prezenți; li se va asigura accesul: 
la informaţiile dorite: 
19) Dupá reuniune: 
a) șe întocmesc scrisori de mulțumire participanților vorbitorilor 
si tuturor celor care au contribuit la conferinţă: 
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b) se achità m— băneşti ale vorbitorilor. cazaréa si masa 
participanţilor. chiria sălii etc.: 

с) se pregăteşte un ZARIT asupra reuniunii pentru: participanți. SI. 
eventual. pentru presă: 

29) se trimit participanţilor fotografii de la.reuniune si rapoarte: ` 

е) se- pregăteşte un bilanț al notelor de platá si plăţilor pentru 
serviciul contâbilitate;.. 

f) toate dificultátile i întâmpinate în timpul reuniunii trebuie notate 
în dosarul acesteia, pentru a fi evitate pe viitor. 


2-2-2. Lista de control | 


__ În organizarea unei reuniuni, lista de.control-reprezintá un 
instrument de organizare eficient, întrucât este foarte uşor să uiti ceva 
de o importanță vitală, de exemplu, m materialele necesare; un telefon 
de dat paznicului, ecusoane, un proces-verbal suplimentar de la ultima 
„reuniune, precum și multe altele. S-a constatat că este foarte necesar, 
„Chiar indispensabil să se introducă o listă cu ‘acțiunile ȘI materialele 
„ce fac parte din procesul organizării şi conducerii unei reuniuni, pentru 
a evita situații stânjenitoare. Deşi reuniunile sunt diferite ca scop şi 
“substanţă, punctele de pe listă sunt universal valabile. 
Următoarea listă de control are 10 rubrici: 
1. Publicitate - promovare - anuntare; 

- 2: Ordinea de zi si materialele respective; 
Pi . Responsabilitàfi î in cadrul reuniunii; 
4. Verificarea locului; 

. 5. Dotarea necesară; 

6. Materialele necesare; 

NA Buget; 

8. Înainte de începerea reuninii; 

“9. În timpul reuniunii; 

10. „După încheierea reuniunii. 
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1. Publicitate - promovare - anuntare 


Răspunde: | o iL | Т, Тегтеп: 


Anunturi ° ` жі” | 
Scrisori de invitatie KENAR ale 
Locul sedintei, cum se merge. Mio stea | 
Telefoane de dat cage лдар ГЇ 
Comunicat de presá а wt mi perecic pentru |. 
Contacte cu reprezentanţii mass-media үрне. rau 
Copii ale intervențiilor. 15, UP. wt dd... 
„Copii ale desfásurátorului reuniunii . ~ b ab tastaren 
Ilustrații. fotografii | TOE ө 9 
“Avizier ІІ ін 
. Contacte personale. Lc cy 
| Diverse. P | PETER 


2. Ordinea | de zi si materialele respective... | 
Răspunde: aeri OT saq ic о Б) “Termen: . 
Copii ale ordinii "gd zi | | 

Contactarea participanţilor î în legătură c си. 

огйїпеа де 21 

_ Materialele necesare (сорїегеа1ог) 


Procese-verbale anterioare 

. Rapoarte ale comitetului 

Acorduri anterioare si aranjamente: 
referitoare la termene . 


Diverse 


3. Responsabilitáti în cadrul reuniunii 


Răspunde: 


“Sarcini de conducere 


arcini de documentare sau înregistrare 
Resurse umane. А, эн ныц е 
| 

... Cei desemnaţi a fi „gazde“ ` | i 
Raportori | | 
Verificarea dotărilor si instalaţiilor electrice 


Verificarea lizibilităţii diagramelor si afiselor 
Vizionarea filmelor şi materialelor video pentru ` 


a cunoaşte durata şi conţinutul lor 


4. Verificarea locului _ | 
Răspunde: ` اک‎ ) x Дл Termen: : 
Capacitatea sălii | NIS 
„Acces la sală . 
| Prize electrice xi "pt | 
| .. lHuminatul - Ur 1 zi Шылымды p 
[Piz тора s — "UTR DU 
| Numele administratorului/tehnicianului ` 
şi unde poate fi găsit 
Acustica ` 
gomme mot 
Grupuri sanitare 
Acces la telefon 


Ascensoare 


Instalatii de termoreglare 

Parcare: capacitate si acces 
Locul unde se află ghiseul / biroul de înscriere” 
Accesul la mijloacele de transport 


Aranjamente pentru decorarea sălii 


Spaţiu de expunere 

Panouri. aviziere - 

Impactul emoţional (design, estetica) | 
AUNT * 


__ 9.Dotareanecesará ; — | р: EH " 
[B o CREE RUN Y AREIS PET 
| ` Mese (număr, dimensiuni) —— kas ا‎ 
КЕЕ contor пит, IEI 
| Microfoane Ree SEs (OT 
__ Casetofon şi casete audio 


Videorecorder ŞI Casete € video 
“Reportofon. 
. Retroproiector 


„Trepied pentru afişarea de avize 
Stand pentru diagrame | 
Proiector pentru diapozitive 


КРЕ е oo | 


| 
3 Й 


_Sticle / càni şi páliare cu apă 
Instalaţii pentru cafea, ceai | 
Im 
. Tablá - cretá - burete 


„Proiector pentru fi 
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Masini de seris- 
Cosuri de hârtii - 
Table de afisat buletine. 

-Masă (mese) pentru retroproiector. 
Trepied si-aparat de fotosraflat 
Ciocănel / clopoțel 

.Pelicule de film: 

—ransparente. ^ 
Ustensile de scris- 


Ecusoane port-nume / cartonașe cu- 
numele participanţilor . - 


ШР CRUE 4.4 > ч 
Hârtie flip- chart ŞI markere 


- Fluid corector 


-Copir ale unor articole: 
Copii ale Бйр гу Мул precedente 
. Copii ale rapoartelor ^^ | 


- Materiale vizuale auxiliare - - 


Figurine - 
Broșuri | 


. 7. Buget - 


- ecusoane port-nume. 

-tipărire buletine | 

- hârtie. inclusiv caiete 7 
. Materiale de scris: 


- carioca- 
- pixuri speciale 
- markere pentru retr oproiector 


- pastă de şters 


Transport - 


Lum TOT pv rmm 
CET ceai, TicOritoare 


| Multiplicarea ass 


`Pliante ` 


[omen proiecții 
| Operator. rer pesi 


Operator moderator şi vorbitori. 
Operatori traducători 
. Program distractiv. 


Reproducerea filmelor. - 
Reproducerea înregistrărilor - 


. . -Diverse  . l 


Venituri 


. . Venituri estimate не 


GET 


Taxe de înscriere 
Vânzare de materiale. 
(publicaţii, suveniruri etc.) 
Taxe de sprijin 


“Repartizarea locurilor pentru şedinţe plana 


şi pe secţiuni. 
Scaune suplimentare 
Mese suplimentare 


Verificarea instalaţiei audio, ` 
Verificarea materialelor (hârtie; pixuri etc:) 
Verificarea echipamentelor (trepieduri. ecrane etc.) 


Instalatie termoreglare 


Verificarea sistemului de aerisire 
Apă. răcoritoare, сйпі. pahare. = ^ ' 
Verificarea existenţei cafelei, ceaiului 
Verificarea înscrierilor 
-Diagramele. tablele; ecranele să fie vizibile din. 
toate colturile sălii 


"Ordinea de zi pentru fiecare participant ' 
Număr suficient de exemplare din materialele. 


necesare pentru a putea fi distribuite 


Verificarea ecusoanelor şi cartonaselor cu 
numele participantilor 
Verificarea numárului de mese . 
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шеу теп: 


"Aparatura pentru multiplicat ` 
Aparat de fotografiat /filmat 


Pregătirea aparaturii audio-vizuale de inregistrare 
Diverse | 


'9. În timpul reuniunii 
Răspunde: ' 
“Întâmpinarea si repartizarea participantilor . 
si a oaspetilor | 
Documentare si înregistrare - 
“Întâmpinarea celor sosiți mai târziu 

Activitate de evaluare — 4 
Distribuirea materialelor 
Mânuirea aparaturii `+ Қас 
Urmărirea desfăşurării, anunţuri, pauze 


710. După încheierea reuniunii 


Răspunde: | ы: Ак. 
Strángerea materialelor rc 


„Returnarea aparaturii închiriate sau împrumutate 
Curátenia locului 


` Mulţumiri adresate tuturor ттт care. 
au ajutat | 
Citirea: şi analiza evaluarii / feed- жам ului . 
“Pregătirea noilor date ce se vor adăuga la - 
+ feed-back | Біл? 
“Trimiterea prin poştă а materialelor reuniunii ` 
Atentionarea persoanelor cu arán jamente `` 
ulterioare (telefon sau scris) 
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4 F umm 


e ' 
: t . 


: Tor men: 


^Planificarea următoarei reuniuni si fixarea ` 
«denumirii. datei si locului -. 
Colectarea sumelor de bani cu care s-a. 
„contribuit din alte surse. - 
Achitarea facturilor 


„Diverse 


: 2.3. Protocolul în organizarea de şedinţe, conferințe, seminarii 


“Bunele maniere, împreună cu o conducere eficientă şi competentă. 
trebuie să meargă mână în mână, pentru. realizarea. unor întâlniri 
productive, plăcute s si care sáse termine ori la timp, ori mai devreme: 

O şedinţă de birou poate fi convocată din diferite motive. darnu 
va fi productivă dacă nu se stie din timp și precis pentru ce-a fost 
nevoie să fie ținută şi dacă, la sfârşitul ei, nu s-au înţeles sarcinile sau 
nu se ia o atitudine adecvatá şi imediată, ca rezultat al ei. 

Comportamentul într-o şedinţă de birou nu trebuie să difere de 
comportamentul de la şedinţele din afara biroului şi aceasta include, 
convențiile, întâlnirile pentru vânzări, conferințele si seminariile, î în care 
fiecare dintre membrii executivului reprezintă compania în întregul ei 
în în fafa comunităţii. | 

Ве vreme ce suntem în public; ar trebui să dám dovadă nu numai 
de acelaşi respect pe care îl manifestăm în şedinţele. noastre de birou, 
dar să ne străduim să facem mai mult. . 

Cu cát exersám mai mult ceva, cu atát rezultatele vor fi mai bune, 
iar bunele maniere ne vor fi mai la îndemână şi le vom folosi mai natural.: 

Manierele unei persoane care participă la o ședință sunt tot atâtde 

| importante ca şi ale celui care organizează. | 

Întreaga ambianţă a unei întâlniri la care participă mulți oameni. 
depinde, într-adevăr, de profesionalismul, eficienţa, inventivitatea şi 
atitudinea acelora care răspund de organizarea еі, | 

| Astfel, o mare întrunire poate constitui pentru participanții ei o: 
experienţă personală, plăcută. 
52 


2.4. Organizarea de intruniri mari in afara orasului 


i Întâlniri mici. ținute în clădirile companiei sau în alte oraşe, pot fi 
făcute de orice persoană din consiliul de administraţie sau secretarul 
executivului si aceste întâlniri nu necesită o pregătire specială. 

Сапа trebuie, însă. organizată o întrunire mài complexă, secre-. 
tarul trebuie să dea dovadă de un înalt profesionalism si de o bună 
cunoaştere a regulilor protocolului, deoarece el trebuie să urmărească 
desfăşurarea î întregii acţiuni, inclusiv | cazarea în hoteluri, negocierea 
cu liniile aeriene pentru transport. organizarea programelor, a ban- 
chetelor şi a distractiilor, stabilirea meniurilor şi a decorurilor, încheierea 
diferitelor aranjamente pentru echipamentul audio- vizual de: care este 
nevoie la şedinţă, stabilirea programelor sportive etc. 

Persoana direct răspunzătoare de întâlnire se ocupă atât de 
condiţiile fizice, cât şi de cele psihologice, iar atingerea obiectivelor 
propuse revine conducerii superioare. 


24.1. Alegerea locului pentru o conferintá sau un seminar 


Obiectivele întrunirii dictează genul de pregătiri care trebuie făcute. 
Uneori, este potrivită o staţiune: astfel încât afacerile să poată fi combinate 
cu sport şi recreere, alteori, când este o „întâlnire de Тисти“ , este potrivit 
un hotel confortabil dintr-un oras care dispune de facilități excelente. 

Dacă unui secretar i s-a-cerut din partea conducerii să găsească 
o. statiune confortabilă si potrivită, deobicei, el ia in primul rând 
legătura i cu hotelurile cunoscute.. | 

Când se recurge la rezervarea spaţiului necesar întrunirii într-un 
loc nou, neobişnuit. secretarul poate descoperi foarte repede cât de 
bun este acel loc de acolo, discutánd'cu o persoană care s-a ocupat 
recent de un grup sau de o întrunire. 

“Când trebuie să facă rezervări la unul din hotelurile mai vechi, el 
trebuie să vorbească cu cineva care s-a folosit recent de serviciile oferite 
de la locul respectiv, pentru că ele se pot schimba destul de mult de la 
un an la altul. 
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2.4.2. Negocierile їп legáturá cu locul desfásurárii intrunirii 
si serviciile respective 


Uh secretar, pentru organizarea unor întruniri, trebuie să fie şi un 
bun negociator, putând să economisească companiei sume importante. 
El trebuie să fie bine informat în ceea ce priveşte preţurile şi, 
înainte de a da orice confirmare scrisă pentru rezervarea locului unde 
se va tine conferinta, inainte de incheierea unui contract pe probleme. 
de divertisment etc., trebuie sá treacá printr-o delicatá fazá de negocieri. 
„Un bun organizator nu se hotărăşte la primul pret văzut pe listă. 
“Încearcă să obţină scăderea. prețului sau să obțină servicii 
suplimentare în preţul cerut. El va negocia: Ка 
- prețurile camerelor, să obțină preţuri mai scăzute pentru camerele 
mai mici'sau lipsite de perspectivă, ori aflate în vecinătatea unor zone 
zgomotoase; | M X и не = 990 n Ad 
- divertismentul, de exemplu, obținerea unor preţuri speciale dacă 
о orchestră va cânta numai de patru ori în timpul întâlnirii; | = 
- inlesniri la un banchet, sá obtiná preturi mai mici dacá sala de 
festivitate va fi folosită pentru un prânz si două cine consecutiv; 
...- folosirea posibilităţilor de recreere curente ale hotelului sau 
locului respectiv; — лар aî «огы 
= gratificatii plătite din întregul cost. лч) iod e! 
... Orice decizie finală la care s-a ajuns cu cei din directiunea 
hotelului sau cu alti furnizori trebuie să fie confirmată în scris. Astfel, . 
vor fi consemnate preţurile asupra cărora s-a căzut de acord şi datele 
hotărâte pentru livrarea tuturor produselor şi serviciilor.. 


5447 Asigurarea securităţii şi confortului . 


Securitatea este factorul principal de care trebuie să se ţină seama 
la alegerea locului pentru o întrunire importantă. 
Compania trebuie să folosească oamenii cei mai manieraţi pentru. 
salutarea participanților si pentru îndeplinirea altor sarcini din cadrul sedintei. 
. De asemenea, calitatea iluminatului, a ventilatiei, a toaletelor si a 
54 


| posibilităţilor de prim-ajutor sunt alți factori importanti саге trebuie avuti 
in vedere. Sistemul sonor este de o importanță capitală. vorbitorii 
desemnaţi de companie trebuie ха vorbească clar când sunt la microfon, 

Confortul tinde să alecteze atitudinea faţă de companie à 
participantilor la î întrunire. 


244. Manierele la întrunire departe de casă | 


„O companie își arată clasa sau lipsa ei prin felul in care orga- 
nizeazá si invită oamenii la evenimentele sponsorizate de са, fie cà 
este vorba de o conferinţă. progame pentru secții sau seminarii. | 

Participanții la aceste conferinţe îşi arată si ei clasa sau. de 
asemenea. „lipsa ei prin comportamentul lor. prin modul în care 
acționează si prin felul in care urmează atât regulile stabilite la întâlnire, 
cát si toate celelalte reguli subtile. .Descrise". ; Cele din urmă implică 
atitudini faţă de zgomot. dezordine. întârziere. lipsă de comunicare, 
cooperare si. în general. Ғата de comportarea egoistă. — . 

De exemplu. la o conferință sau la o întrunire nu este locul potrivit 
să bei în mod excesiv. Excesul de alcool poate produce pagube 
materiale si morale hotelului si poate sabota complet obiectivele si 

scopurile urmărite de sponsorii întrunirii. | 

| Compania se preocupă: de bunele maniere, angajând un | personal 
meticulos in organizarea si realizarea intrunirilor. Participanţii îşi 
manifestă manierele prin comportarea lor în timpul întrunirii. Dar 
mai intră in joc si un al treilea: factor în realizarea succesului 
evenimentului, si anume, atitudinea şi ag: e PIROT 5 
conducere al locului de desfăşurare. ) 
.. Dacă toți aceşti trei factori funcționează, întrunirea va avea un 
succes sigur. 


2.5. Evidenţa ша de organizatorul unei întruniri la nivel înalt 
2.5.1. Modele de evidență 


Instrumentul perfect pentru cel însărcinat cu organizarea unei 
întruniri. este carnetul de notițe. Calitatea listelor: cuprinzând 
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participanţii: a tabelelor Statistice! sia informàtiilor. păstrate ordonat i în 
dosare si întotdeauna la zi. poate asigura succesul sau eşecul oricărei 
operaţii de acest. gen. 

Informaţiile din car пеші de notite trebuie să acopere. totul: de la 
ce fel de paturi sunt cerute pentru persoanele foarte importante. până 
la calitatea sistemului de aer condiționat. din sălile de şedinţă. ` 

Pentru о ședință din interiorul companiei sunt necesare doar 
câteva file din carnet, condiţiile sălii'de conferință sau ale aulei fiind 
cunoscute. Cánd pentru. o şedinţă sunt folosite avantajele oferite de 
alt sediu decât cel al. companiei, numărul paginilor creşte. | 

nl O întâlnire. o conferinţă sau un seminar reprezintă un succes, în primul 
тала, dacă sunt bine organizate. “dar şi de atitudinea personalului care 

răspunde de organizarea lor, toate acestea reflectând i imaginea companiei. | 

Astfel, secretarul se va folosi de: | 

- lista de control: in organizarea: unei reuniuni, lista de control 
reprezintă un instrument de organizare eficient, întrucât este foarte 
uşor sà uiti ceva de o importanţă. vitală. S-a constatat că este foarte 
util sà se întocmească 0 listá cu actiunile si. materialele ce fac. parte 
din procesul organizárii si conducerii unei reuniuni репти а evita | 
situaţii stán jenitoare. Desi. reuniunile sunt diferite ca scop şi substanță, 
punctele. de pe listă sunt universal valabile: . | 

1. -Publicitate - promovare - anuntare: afise, anunturi, scrisori. 
de i invitaţie, locul şedinţei, cum se ajunge, telefoane de dat, comunicat 
presei, contacte cu reprezentanți mass-media, copii ale intervențiilor, 
copii ale desfășurătorului reuniunii, ilustrații, fotografii, avizier, 
contacte personale; diverse — răspunde — termen; | 

. 4. Ordinea de zi si materialele respective: copii ale ordinii de 

Zi, contactarea participanților î în legătură cu ordinea de zi, materiale 
necesare si copii, procese-verbale anterioare, rapoarte ale comitetului, 
acorduri anterioare si angajamente referitoare la termene; diverse _ 
răspunde — termen; 

3. Responsabilitáti în cadrul reuniunii: sarcini de conducere, 
sarcini dé documentare sau înregistrare, resurse umane, observatori, | 


56 


cei desemnati afi gazde. raportori, veri ficarea dotărilor si instalaţiilor 
electrice. verificarea lizibilității diagramelor si afiselor. vizionarea 
.filmelor.st: materialelor video: pentru cunoașterea “duratei si a 
conţinutului lor = răspunde — termen: 

224. Verificarea localului: capacitatea: sălii. acces la sală. prize 
electrice. iluminatul. prize microfon. numele administratorului. locul ' 
unde. poate fi găsit, acustică. usi, grupuri sanităre. acces la telefon. 
scări, ascensoare, instalaţii de termoreglare, de ventilare. parcare, lacul 
unde se.aflá biroul de î înscriere, mijloace de transport: aranjamente 
pentru decor. spaţiu de expunere, panouri, aviziere; impactul emoțional 
(design, estetică); diverse — răspunde — termen: 

5. Dotarea necesară: mese, scaune, microfoane, casetofon, 
Videorecorder, reportofon, retroproiector. trepied pentru afişaj, stand 
pentru expoziţie, diagrame, ecran, sticle, сӛпі, pahare de apă. instalaţii 
şi ceşti pentru cafea. ceai, tablă, cretă, burete, maşini: de scris, coșuri. 
de hârtie, cameră de luat vederi, transparente, copiatoare, calculatoare: 
diverse = răspunde — termen; 

6. Materiale necesare: ecusoane, pixuri, bandă corectoare, 
scotch, agrafe birou, creioane, ace, foarfece. capsator. hârtie pentru 
multiplicat, indigo, copii, ale unor articole, cárti,. figurine, flori, 
decorațiuni, postere, semne indicatoare, cretă colorată, dosare, mape — | 
‘răspunde — termen; š 

7. Buget: costul efectiv si costul estimat [ж plicuri. timbre, 
` convorbiri telefonice. teleconferinte, chirie, dotarea tehnicá a localului, 
materiale, din hártie, materiale. de scris. transport. mesele par- | 
` ticipantilor, bar, cafea, ceai, răcoritoare, multiplicarea materialelor, 
pliante, mape, casete, operator proiecții, microfoane, moderator şi 
vorbitor, traducător, program distractiv, flori, reproducerea filmelor, 
înregistrărilor, diverse; venituri generale şi venituri estimate pentru taxe 
de înscriere, vânzare bonuri de masă, donaţii. cotizaţii, încasări ад 
cafea, ceai, diverse; 

8. Înainte de începerea reuniunii: repartizarea locurilor, scaune 
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suplimentare. тезе suplimentare: verificări ale instalaţiei audio. ale echi- 
pamentelor. scrumiere, instalatiitermoreglare; a sistemului de aerisire. 
răcoritoare, càni: pahare. cafea. ceai. verificarea înscrierilor. diagramelor. 
ecranelor, ordinea de zi, ecusoane; aparatura de multiplicát, fotografiat, 
filmat, audio- video, diverse; 

9. În timpul reuniunii: întâmpinarea: oaspeţilor. documentare, 
înregistrare, întâmpinarea intárziatilor, activitate de evaluare, distribuirea 
materialelor, mânuirea. ярала}, urmárirea А шы я „anunţuri; 
pauze, diverse; 

10. Dupà wa sasa reuniunii: strângerea ie А returnarea 
aparaturii închiriate sau împrumutate, curăţenie, mulțumiri, citirea si 
analiza evaluării, pregătirea noilor date, trimiterea. prin poștă a 
materialelor. reuniunii, atenţionarea persoanelor cu angajamente 
ulterioare, planificarea următoarei reuniuni, colectarea sumelor de 
bani cu care s-a contribuit din alte surse, achitarea facturilor, diverse, | 

- carnetul de notițe; prima. pagină de. inregistrare cuprinde 
denumirea evenimentului, cánd si unde va. avea loc, in ce scop este 
organizată întrunirea, compartimentul care sponsorizează, contractul 
cu compartimentul, bugetul; 

- invitatiile; felul invitatiilor folosite, tipărite sau gravate, modul 
de exprimare (prin telefon sau scrisoare), de cine este semnată, trimisă 
recomandat; invitaţia trebuie trimisă cu trei sau patru luni înainte ca 
| întâlnirea să aibă loc, pentru ca să poată ajunge cei ce vin din afară și 

 pentrua putea permite participanţilor : 58-91 organizeze programul 1 în 
vederea acestei întâlniri... 
“O invitaţie poate cuprinde următoarele elemente: 
- denumirea și si igla i instituției; ' 
- numele si functia celui care lansează і invitaţia; 
- formularea invitației; | 
- evenimentul propriu-zis; 
з - scopul întâlnirii (eventual al kesh 
-data; | 
- оға; 
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- locul: 
- instrucţiuni speciale: 
- unde se poate răspunde. 


ё Model de invitatie: 


DAFNI S.R. L. 
EUGEN PASCAL. director administrativ. vă invită cordial. 


la un bufet-cocktail î їп onoarea domnului 
WILL ТАМ NEWMAN. preşedinte, 


Marti, 2 februarie 1 995, 
De la orele 18.00 1а 20.00 . 
` Vila „Castelul Galben” 
:, Aleca Pasilor Pierduti nr. 25. Constanta 


RSVP 
Eduard Robescu 
Ва. Ferdinand 140: Constanţa 
"m specialá in spatele rondului de flori. 
Кона 041/111876 


Lista invitatilorsi răspunsurile cuprind numele oaspetelui. titlul. 
adresa..numărul de: telefon si dacă acceptă sau nu invitaţia. 
Tabel de distribuire a camerelor. Acest tabel va fi multiplicat М 
remis întregului: personal de planificare а şedinţelor ca si perso- 
nalului hotelului angajat іп servirea oaspeților. Va cuprinde cine este 
prezent, titlul. biroul. numărul de telefon: “numărul camerei de hotel. 
data sosirii şi data plecării. | 
Lista cu evidenta celor care vor lua cuvántul. persoanele care au 
anuntat dinainte cá vor participa la discuţie. 
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"Inventarul TECUM de birou. Aceastá listă poate cuprinde 
Е la agrafe de birou. hârtie. până la maşină de scris. calculatoare. 
aparaturá audio-video sau inventarul florilor. 

Ordinea de zi a sedintei. conferintei in care se vor inscrie. pe - 
lángá data. ога, localitatéa unde va avea loc, si: 

- declararea şedinţei deschise:: 

- prezentarea directorilor si a Bei Si care participă din partea 
compaiiei gazdă: 

- prezentarea oaspeţilor: 

- informarea generală asupra şedinţei; 

- desfăşurarea propriu-zisă a şedinţei, cu luări de cuvânt, 
vizionare de filme, , propuneri, voturi (ar diy | 
ОКУ intrebšri: | 

-- suspendšri: 
_- închiderea ședinței. 

Raport evaluativ după întrunire. Acest raport va fi folositor 
- când se va pune problema refolosirii sau nu a unui loc, sau pentru a 
dao recomandare favorabilă sau nefavorabilă unei alte companii 
care ar dori 5й folosească posibilitatea respectivă. | | 

Multumiri. Această: pagină va conţine: multumirile conducerii 
cátre membrii participanţi la şedinţă, precum si către persoanele care 
au ajutat la succesul acesteia. 

„Scrisoare către directorul general al locului unde s-a desfăşurat 
acțiunea. Aici se va. pune o copie а scrisorii. trimise directorului 
general al locului respectiv, în care acesta este complimentat şi i se 
aduc mulţumiri, dar în care este exprimată, eventual, ŞI O critică 
constructivă. 

Destinatarul acestei scrisori. va avea nevoie de ea .pentru.ca 
să-şi facă munca mai bine şi să determine mai multe companii să îi 
solicite serviciile. | 

Critica bunš este cea mai mare favoare pe.care o. poti face | 
directorului unui stabiliment. 


, 
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2.5.2. Deplasarea unui membru al executivului - 


care và fi alcătuit pe zile. ore. astfel: 
. - Marti, 19 februarie (Bucuresti - Oradea). 
` 10,00 — Plecarea de la Aeroportul Băneasa. zborul TA 98 (clasa 
turist, biletul ataşat). 
Г Sosirea la Oradea. Transport cu autobuzul 
adersa..., telefon ... (rezervare ataşată). | 
14,00 — DI. A., director adjunct Compania REX, vá va lua de la 
hotel. Sedintá programatá la sediul lor (dosarul nr. 1 din servietă). 
22 - Miercuri, 20 februarie (Oradéa) F epi 
. . 09,00 – Vizită la fabrica de confecţii. DI. B. уй va lua de la hotel 
(dosarul nr. 2 din servietá contine informatii de afaceri $i date statistice 
asupra fabricii). | ый i | diii 
20,00 — Dineu oferit de Compania REX la Hotel Dacia (dosarul 
nr. 3 contine luarea de cuvánt a dumneavoastrá). 
- Joi, 21 februarie (Oradea). | | 
.... 09,00— DI. A. vă va lua dela hotel si vă va conduce la Aeroportul 
Oradea. "a N | УУУ РЫН 
09,30 — Decolati cu zborul TA 101 (clasa turist, bilet atașat). ` 
.. 11,00 — Sosirea la Arad. O maşină vă va aştepta la aeroport si vă - 
va transporta la Timişoara, Hotel Continental (rezervare atașată). 
Dejun la hotel. өй Ж Aibo тй | 
. - 15,00 — Întâlnire cu dl. C., director executiv al fabricii GUBAN 
S.A. Timisoara; participă si dl. D., director de producție, si dl. E., 
inginer şef. Întrevederea, in salonul verde al hotelului (dosarul nr. 4 
din serviet r N U жаб | | — 
- Vineri, 22 februarie (Timişoara). . кк 
09,00 — Partidš de vânătoare de prepelite, împreună cu dl. F. 
. 14,00 - Conferintá de lucru cu personalul fabricii GUBAN S.A. 
Timisoara (dosarul nr. 5 din servietá). | 2ز‎ 483224 
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In cazul deplasărilor. secretarul уа гейасїа un plan de cálátorie 


ë Hotel Dacia, 


20.00 ~ Dineu oferit Че fabrica GUBAN S:A.la Hotel МИ 
(luarea de cuvânt. în dosarul nr. 6 din servietă). 
- Sâmbătă. 23 februarie (Timişoara - Bucureşti). | 
10.00 DI. G. và va lua de la hotel si vá va conduce. la Aeroportul 
Timişoara. sd 
.. 11.00 — Decolati cu Байа IL 202 (clasa turist. Ji atasat). 
Veti: ч pránzul in avion. : 
3.00 — Sosirea la Aeroportul Băneasa. Dl. H. vă va aştepta la 
же Si уй уа conduce cu masina 1а iret 


2.6. Organizarea intálnirilor obisnuite de lucru 


г Dacă este relativ uşor a organiza o întâlnire de lucru între două 
persoane, chiar cu.disponibilitáti de timp reduse, este foarte dificil a 
găsi o dată si o oră care să conviná mai multor persoane. Aceste 
dificultăţi sporesc. în Li pr cu creşterea numărului celor care ` 
trebuie să participe la aceasta. 

, Există două soluţii: 

- Să ia contact succesiv cu fiecare dintre cei interesaţi s Si sá puná 
' de acord datele cu cea fixată de interlocutori; 

- sá realizeze un tabel în care să fie menţionate ‹ orele disponibile 
ale fiecărui viitor participant, stabilind, astfel, zilele şi orele conve- 
nabile pentru fiecare dintre aceștia. | | -4 

În cazul primei soluţii, secretarul însărcinat cu organizarea întâlnirii 
telefonează persoanei cu funcția cea mai importantă și îi cere să fixeze 
ziua şi ora care îi convin; apoi telefonează celorlalți participanți pentru. 
a vedea dacă sunt disponibili. Dacă cei interesati nu sunt disponibili la 
ora fixată, secretarul se interesează de datele propuse de aceştia, cheamă 
din nou primul interlocutor pentru a-i prezenta contrapropunerile. 

Sistemul este. dificil, poate provoca: nemulțumiri din partea 
persoanelor solicitate $i un mare consum de timp pentru secretar. De 
accea, este preferabilă cea de-a doua soluţie. 
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Їп cazul. celei de- -a doua soluţii. secretarul. în atribuţiile căruia intră 
organizarea întâlnirii. ia contact cu. secretariatele fiecărui viitor 
participant si se interesează care sunt zilele şi orele disponibiie într-un ; 
anumit interval de timp ale viitorilor participanţi la întâlnire. 

Pe măsură ce primeşte răspunsurile. -secretarul întocmeşte un tabel 
similar celui din figura numărul 4, în coloanele căruia se indică orele 
disponibile ale fiecărei persoane solicitate. Un astfel de tabel permite să 
“se fixeze cu mai multă uşurinţă ziua si ога: care convin tuturor 
participanților.: 

„De exemplu, după cum reiese din tabelul de mai jos, dacă pe data 
de 13, la ora 14,30, toti participanţii sunt disponibili pentru a se întâlni, 
secretarul comunică telefonic secretariatelor, participanţilor, data hotărâtă 
şi le cere acestora confirmarea рН? scrisoare.. 


| Conducerea. | „Participanți 
unității care fixează 
întâlnirea 


dr : 1 à 


Vineri, 101 16- 17 
“Sâmbătă, HEI 15-17 15-18 
Биш Saa rye 


Marţi, 14-11 24] M-17 12-20 
ij 14-17 2-17. 


„Joi, 09.11 14,30-16,30| 14-17 ee 


2.6.1. Bunele maniere la о intálnire obișnuită | 
înafara biroului 


Atât acţiunile secretarilor executivului, cát si cele 4: superiorilor 
lor sunt in centrul, atenţiei. сапа. participă la. şedinţele din. afara 
propriilor birouri. Ca vizitatori. еі Sunt studiati foarte. mult. 

De aceea, atât secretarul. cât şi: superiorul său ierarhic МЕРЕ sà 
țină cont de următoarele reguli: 

| -trebuie să fie îmbrăcat corect: 
trebuie să ajungă la timp la întâlnire: | 
-nu trebuie sá solicite sá foloseascá telefonul nimănui dintre cei 
prego sau să roage pe o altă secretară să dea un telefon; 
- dacă secretara grupului gazdă nu face prezentările î înainte de 
ребре Secretara grupului oaspete valua asupra el'aceastš hotărâre; 
- așteaptă, nu se aşază până nu îi indică cineva un scaun sau până 

Те presedintele nu le spune tuturor că își pot ocupa locurile; 

- este de-datoria gazdei să ofere niste remontante (ceai, cafea, 
'sifon, băuturi răcoritoare), dar dacă nu se. oferă, vizitatorii nu. pot cere | 
nimic: 

:- absenţa кшз мене in camerá este un semn cá nu se fumează; 

-- secretarul oferă cartea de vizită a superiorului său, persoanei 
care face procesul- verbal al şedinţei, în asa fel încât acesta să-i ştie 
numele și compania de unde vine, în momentul î în care se înscrie la 
discutie:. 72) 
—— — -'secretarul: trebuie sá stenografieze discutiile. pentru evidența 4 
“personală a companiei la care lucrează; 
| - secretarul impreuná cu toti directorii oaspeţi care au luat „parte la 
şedinţă trebuie să mulțumească preşedintelui întâlnirii peni ospitalitate 
la sfârşitul şedinţei. 


BE 


CAPITOLUL HI 
Etică şi estetică în organizarea meselor de lucru, . 
„a audienţelor şi a călătoriilor Y 


3.1. Organizarea unei mese de lucru 


3.1.1. Aranjarea cu directorul economic / administrativ al 
instituției / firmei a unei mese de protocol pentru superiori ` 


Dacă e vorba de o masă specială, directorul economic trebuie 
anuntat cu càteva zile î înainte, în cazul în care instituția dispune de cantină 
restaurant. După ce discutafi cu directorul economic meniul si báuturile . 
'solicitate de șef, se confirmă i în scris, cu mentionarea datei Sia orei. 


3.1.2. Rezervarea unei mese pentru prânz sau cină 
„la un hotel sau restaurant 


Patronul poate sugera. eli însuși locul sau poate fi invitat să consulte 
un ghid. Pentru a se asigura că este disponibilă o masă, secretara trebuie 
sătelefoneze întâi şi apoi să rezerve una, menţionând data, ora, numărul 
de locuri; eventual, scrieţi o scrisoare pentru confirmarea detaliilor. 

Obiectivele. unei întâlniri dictează genul de pregătiri care trebuie 
făcute. Uneori este potrivită. ° statiune, astfel încât afacerile să poată 
fi combinate cu sport şi recreere; alteori, cândeste o întâlnire de lucru, 
este potrivit un hotel confortabil dintr-un oraş care dispune de facilităţi 
excelente. 

+ „Dacă unei secretare de întâlniri i s-a cerut, din partea directiunii 
superioare, să găsească o stațiune confortabilă; ȘI potrivită, de obicei, 
aceasta ia, în primul rând, legătura cu hotelurile cunoscute. Când ѕе 
recurge. la rezervarea spaţiului necesar întrunirii într-un loc nou, 
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neobisnuit. poate descoperi foarte repede cât de bun este locul respectiv. 
discutând cu o persoană care s-a ocupat recent de un grup mare care а 
пш acolo o întrunire. pentr u cà reputația se răspândește foarte repede. 
Сапа trebuie să facă rezervări là unul din hotelurile măr'vechi. trebuie. 
de asemenea. să vor beasci cu cineva care s-a folosit recent de ser viciile 
oferite de locul respectiv, pentru că ele se pot schimba destul de mult 
de la.un an la altul. 


3, 13. Cluburi si centre de conferință, ca alternative 
= ia hotelurilor | 


“Întâlnirile pot fi tinute si în alte locuri. nu numai în A H ONM: de 
exemplu. in cluburi particulare: si centre de conferinţă. Desi oricui її 
place să meargă la un club particular, invitat fiind! la ó şedinţă, 
într-un loc care altfel nu i-ar primi ca membri, din cauza sexului. rasei, 
religiei sau culorii, s-ar putea sănu fie productivă. Femeile-director, de 
exemplu. ezită, de obicei, în faţa unei invitaţii la o întâlnire de afaceri 
într-un club numai penti ú băr baţi. unde trebuie să folosească numai o 
anumită intrare, o anumită scară sau un anumit lift. 

"Un loc favorit pentru persoanele din executiv care sunt departe 
de casele ŞI Oraşele lor este centrul de conferinţe. situat de obicei 
într-un loc idilic şi oferind. într-o atmosferă de ` pace ŞI! linişte. 
posibilităţi bune de tinere a ședinței : si de recreere. Coordonatorii de 
intálniri sunt sfátuiti să facă rezervări din timp, să precizeze, pe cât 
este posibil, numărul caselor de dormit necesare si să fie confirmat, în 
scris, aranjamentul Si programul întâlnirii, “indiferent dacă acesta intră 
în atr ibuţiunea lor sau a organizatorilor. 

Secretara, atunci când se ocupă de şedinte, trebuie să fie extrem 
de precisă în privinţa cerinţelor de plată, întrucât „nimic nu: poate ruina 
mai mult о conferinţă bine pregătită decât notele de plată care vin după 
aceea“ 
| Alte pustii lia tinere a unei sedinte înti-un hotel sau într-o stațiune 


66 


de divertisment include. сапа Mona mai ales: la organizarea 
unei afaceri. următoarele: 

o croazieră pentru ..o conferinţă pe mare: 

0 întrunire într-o staţiune montană de schi. ior даса multi dintre 
participanţi nu:schiază: 

‚= о întrunire într-o staţiune-sanatoriu.; unde:cei ce doresc pot 
comanda meniuri spieiale pentru cura de slăbire. 

3.1 4. Ақты ыды unui bufet in biroul patronului sau 
în sala de consiliu 


| Poate fi organizată 48 утро economic al firmei sau de un 
fürnizor extern. In ambele cazuri; este necesară o confirmare în scris 
a datei, locului, numărului de invitati, meniului si băuturilor. 


` 


3.1.5. Organizarea unui dineu 


Сапа organizati un dineu, principalele sarcini sunt:. 
. - discutarea în detaliu a dineului cu patronul; 

- telefonarea şi/sau întocmirea unei scrisori de rezervare a spaţiului, 

punând la punct detaliile legate de meniu si băuturi, cu “menţionarea 
-numărului aproximativ de persoane care vor participa; înainte де а se 
ао hotărâre, trebuie obținute prețurile aproximative din mai multe locuri; 

- tipărirea sau dactilografierea invitatiilor si. trimiterea lor celor різді 

„să participe; 

- dupá primirea ráspunsurilor, confirmati furnizorului numărul 
exact de persoane; în ziua dineului, telefonati pentru orice schimbare 
de ultimă oră şi verificaţi dacă totul este în ordine. 

„O invitaţie de afaceri nu trebuie numai să-l facă pe destinatar să 
aștepte cu nerăbdare participarea la petrecere, dar trebuie să pună si 

„prestigiul expeditorului într-o lumină foarte bună. În ceea ce priveşte 
bunul gust al designului unei invitaţii de afaceri, el este relativ, 
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bineinteles. pentru că'ceea'ce-este potrivit pentru un producător.de 
cosmetice nu poate fi potrivit pentru.o bancă si viceversa. 

Aspectul de ansamblu al invitatiei este. evident. important; Márirea, 
culoárea.'erafica folosită = chiar si;continutul — toate trebuie să- 
conlucreze la obținerea efectului dorit. Cel mai important.lucru este ca 
o invitaţie să comunice perfect natura manifestării. Trebuie, de: 
asemenea, să fie expediată, prin poștă, cu suficient timp înainte.; 
preferabil cu 4 săptămâni. De mare ajutor poate fi o carte poştală 
trimisă cu'două săptămâni înainte, care să reamintească de invitaţie. 

Respectarea protocolului invitatiei constituie o responsabilitate atât 
pentru gazdă, cât şi pentru destinatar. Modul în care executivul răspunde 
la o invitaţie este la fel de important şi spune tot atât de mult lucruri 
despre el ca si calitatea invitatiei trimise de el si de compania lui. 

Există 10 elemente care alcátuiesc o invitaţie eficientă şi corect 
formulată: жок 


11. Simbolul corporației (poate fi plasat la început sau la sfârșit) - 


2.М umele gazdelor 
Shuman nc. | | 


3. Fraza de iñvitatie UN 
„DI. si Dna. JOSHUA STERN. 
au plácerea de a vá solicita sá participati 
| 4. Genul de petrecere wah 1а un Bufet-Cocktail 
5. Scopul petrecerii l 
Pentru a întâlni pe dl. şi dna. HANS A. FREIMANN 
Marti, 26 ianuarie. | 3 | 
De la 18 la20 
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6. Data. 
The. Mansion. Inn Route. 46. A Memphis 


7. Ora 
8. Locul (RSUP) 


9. Instructiuni speciale 
-(000)000-0000 


10. Unde se poate răspunde. . 

Parcare specială ——— 

WILLIAM ERNST Norheast Field 3664. Areen- 
“St. Memphis, Tn.00000 


1342, ara ET IT audienţelor. : 
Primirea cetăţenilor î în audienţă « este. ка, in spirit 
democratic, prin lege... - 
Conducerile. organelor de stat sunt amd sà orgânizeze, şi să 
asigure primirea în audienţă, la zile si ore precise, a cetăţenilor care 
doresc. să prezinte. personal, verbal sau în scris, cereri, reclamaţii, 
sesizări sau propuneri»; | 
„Organele centrale ale administraţiei publice organizează audienţe; 
înlesnind primirea unui număr cât mai mare de eetátenis de cátre 
persoanele din conducerea acestora. | 
Consiliile locale organizeazá primirea in audiență de către primar, 
viceprimar și secretar, asigurându-se accesul zilnic al cetăţenilor care vor 
“să prezinte personal cererile, reclamaţiile si sesizările sau propunerile | lor, 
Conducătorii instituţiilor si ai orcăror unităţi economice tin seama 
-ca.primirea în audienţă să se facă, ре. cât posibil, în timpul liber al 
cetăţenilor. | 
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Conducerile бекен) de stat sunt obligate sà invite in audientá 
pe cetăţenii care au ridicat probleme deosebite | prin petitiile lor; pentru 
a se informa asupra tuturor aspectelor semnalate. în „vederea unei 
rezolvári, temeinice a acestora. nm | ie 

Normele privitoare la primirea: examinarea si rezolvarea cererilor, 
reclamatiilor, sesizărilor si propunerilor prezentate în scris se aplică 
şi în cazurile în care acestea au fost făcute cu prilejul primirii 
cetăţenilor în audiență. | 

Secretariatele au obligația: organizării unui strict! sistem de 
evidență, prin fişe de audienţă și registre de audienţă, problemele | 
ridicate de aceștia, modul ыа rezolvare: a cererilor, reclamatiilor sau | 
sesizărilor lor. 1 | | saka 
... Pe baza acestor evidente, secretariatele vor informa conducerea 
în cazul oricărei abateri de la respectarea hotărârilor de:rezolvare a 
problemelor ridicate de cetățeni sau de întârziere a termenelor de 
rezolvare. | 
Programarea audientelor нер» făcută cu grijă, în asa fel încât 
„persoanele care se prezintă să aibă timpul necesar pentru a-şi expune 
problemele, evitându-se totodată un timp prea îndelungat de așteptare: 

Persoanele care se prezintă pentru audiență vor fi tratate de către 
personalul secretariatelor cu deferență și: amabilitate. Se: impune 
crearea unui climat propice de aşteptare, ceea ce va asigura des- 
fásurarea. audientei 1 in condiții optime. Cetăţenii vor fi introdugi în 
| birourile companiei, secretarul anunțând numele şi titlul acestora. 
“Timpul afectat-audientelor trebuie: respectat cu stricteţe: nu se 
„vor face legături, telefonice cu persoanele care cheamă conducerea 
„decât în cazuri cu totul excepționale, nu se vor. introduce vizitatori 
neprogramati, nü se vor întrerupe audiențele pentru comunicări; se va | 
evita zgómotul í in anticameră: 2 

“Respectarea dreptului de audiențe nu TE numai primirea in 
audienţă, ‹ Ci și crearea condiţiilor pentru buna desfăşurare a acestora în 
scopuk obtinerii celor mai corecte Si juste rezultate. 
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3.3. Organizarea unei călătorii 


Instituţiile mari au un departament special care se ocupă de , 
efectuarea călătoriilor. deplasărilor sau delegatiilor. În lipsa acestui. 
departament, în instituţiile mici şi firmele comerciale, secretara va fi 
cea care se ocupă de organizarea acestora. 

În cazul deplasării şefului, responsabilitatea secretarei este ca 
acesta să ajungă la destinaţie în timp util, să aibă asigurată cazarea și 
masa, dar și documentaţia necesară rezolvării problemelor de serviciu. 


| 3.3.1. Deplasári / delegatii іп țară. 
a) Informatii preliminare 


Înainte de a începe organizarea călătoriei, secretara va afla: când 
intenţionează șeful să plece, ce localităţi urmează să viziteze, cât timp 
va fi afectat fiecărei vizite, data şi ora la care trebuie să se afle în 
„fiecare localitate, preferinţele în ceea ce priveşte mijloacele de 
transport, dacă va călători singur s sau însoțit. 


b) Alcktulréà itinerarului 


Se va alcătui, la început, o schiță de călătorie, ce va cuprinde traseul, 
costurile comparative ale călătoriei cu trenul Şi avionul, datele sosirii 
în fiecare localitate, posibilități de cazare, întâlnirile, materialele de 
referință etc. Această listă va fi consultată, completată si aprobată de şef. _ 

Se recomandă indicarea tuturor variantelor posibile, astfel încât ` 
șeful să decidă în cunoştinţă de cauză. În planificarea călătoriei, 
secretara se va îngriji ca şeful să dispună de suficient timp de odihnă, 
pentru a servi masa în mod regulat de trei ori pe zi si pentru ase deplasa 
de la hotel la locul de întâlnire. 

În final, se vor face mai multe copii pehi stabilit: una pentru 
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secretară. una pentru șef. una pentru familia acestuia si. eventual. câte 
una pentru şefii diverselor departamente sau secţii ale instituţiei. 


Model de plan de călătorie: 
Itinerarul раш X. 
ü Marti 19 februarie (București — Oradea) 
10:00 | 


Plecarea de pe Aeroportul Băneasa, zborul TA 98 (elis turist, | 
ded RUE 


ide 


4 Sosirea la Oradea. Transfer cu Ы Hotel Dacia, adresa қ”, - 
telefon.. ... (rezervare atașată). 4” 
14:00 


. DI. Y. director adjunct la compania Rex, va fi luat de la hotel. | 
Sedinta programată la sediul lor (dosarul nr.1 din servietă). 


Miercuri, 20 februarie (Oradea). | 


00 — 7 
Vizită la Fabrica de Confectii. Dl. Z. va fi luat de la hotel (dosarul | 
nr. 2 din servietá ganS informații de afaceri si date statistice „asupra 
| fabricii)... wp | | 


20: 00 : | 
. Dineu oferit de poetei Rex e hotelul Bagi (dosarulr nr. ‚3 
contine textul luării dvs. de cuvânt). | 
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| ta februarie (Oradea-— Timişoara, via Arad). 


09: 00 | | ( | 
"DL Y. và va lua de la hotel si vă va aduce la егей M Oradea. 


09:30 
Decolati cu zborul TA 101 (clasa turist, biletul ataşat)... 


11: .00 

- Sosirea la Arad. O masiná vá va astepta la d si. vă va 
transporta la Timişoara. Hotel Continental (rezervare ataşată). : 

Dejun la hotel. , | 


15: 00 

Întâlnire cu dl. N., director executiv al fabricii Guban S.A. 
Timişoara, participă s și domnii X., director de productie, si Y.. inginer 
şef. Întrevedere î în salonul verde al hotelului (dosarul nr. 4 din servietă). 


19:00 | 
| Cinala domiciliul d- lui B (telefon: 056. 14. 10. o 


Ü Vineri, 22 februarie (Timisoara) 


09:00 | 
 Partidá de уйпйїоаге de prepelite, cu dl. B. 


34:00 
Conferinţă de lucru cu personalul fa fabricii Guban S.A. Timişoara. 
“(dosarul nr. 5 din Ege 


` 20:00 - 
Dineu oferit de fabrica Guban S.A. la Hotel Continental (luarea 
de cuvânt, in dosarul nr. 6 din servietă). - | : 
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Sâmbătă, 23 februarie (Timişoara — Bucureşti) 
10:00 
DI. P. vă va lua de. la hotel si vă va conduce 1а. aeroportul din 
Timişoara. 


11:00: 
Decolati cu zborul IL 202 (clasa turist, biletul atasat). 
Veti servi pránzul in avion. 


13:00 
| Sosirea la Aeroportul Báneasa. Dl. A. vá va aștepta: la: aeroport si 
vá va aduce cu masina la birou. 


Pentru ca respectiva cálátorie sá se soldeze cu rezultatele cát 
mai: bune, secretara trebuie sái igi dovedeascá eficienţa: îi va pregăti | 
şefului câte un dosar cu datele importante pentru fiecare instituţie / 
companie / firmă pe-care o va vizita. Fiecare dosar va conține mapa 
cu copii ale corespondenței firmei respective, lista cu numele 
persoanelor ce-urmează a fi contactate, precum si funcțiile acestora, 
lista cu numele celor din conducerea instituţiei respective, o listă cu 
numele persoanelor contactate în trecut si cu natura acestor contacte, 
stadiul cooperării cu acestea. Toate aceste mape vor fi aranjate în dosar, 

în ordinea în care urmează a fi abordate problemele. 

De asemenea, secretara se va asigura că şeful are asupra lui 
rechizite de birou indispensabile: obiecte de scris, hârtie, plicuri, 
timbre, agendă, carte de adresă Și telefoane, cărți. de vizită, dictafon 
sau reportofon, casete audio, bani gheaţă, cecuri sau / şi cărţi de credit; . 
medicamente curente și de prim-ajutor. Materialele selectate de şef 
din listă vor fi pregătite de secretară cu cel puțin o zi înaintea plecării 
acestuia. 


Nu trebuie omis. fotina pentru inregistrata cheltuielilor 
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suplimentare. necesar pentru decontarea la intoarcere a sumelor 
cheltuite in timpul cálátoriei. 

Ín general. trebuie avute in vedere următoarele informaţii: data | 
cálátoriei, tipul cálátoriei (transport. mic dejun. cină, spectacole etc.), 
suma primită la plecare. Se vor păstra toate, chitantele primite de- -a Я 
lungul călătoriei. 


с) Obtinerea PIES pentru transport. 


„Secretara trebuie + să afle toate detaliile pentru transpor tul aerian. 
| feroviar, rutier, legate de itinerarul dat (cost, servicii oferite, avantaje / 
dezavantaje); nu vor lipsi din biroul secretarei orarul de zbor al 
avioanelor, mersul trenurilor, harta rutieră / autoturisticá a țării. 

Pentru a face o rezervare de bilet la avion, secretara va telefona 
sau se va deplasa 1 la biroul de rezervări al companiei aeriene respective, 
se va prezenta, va comunica numele şefului. denumirea şi adresa 
firmei, numărul de telefon al şefului de la serviciu si acasă, va specifica 
numărul zborului / cursei, oraşul de destinaţie. Dacă nu mai sunt locuri, 
secretara se va interesa de existența altor zboruri alternative. Dacă 
şeful nu este de acord cu nici una dintre variante, secretara îl va trece 
pe lista de aşteptare și va încerca să facă o rezervare la o altă companie. 

Îndată ce s-a primit confirmarea fermă pentru una din rezervări, 
secretara va anula toate celelalte rezervări făcute. 

Este util ca secretara să-şi noteze numele funcţionarului care а 
făcut rezervarea, deoarece їп cázul în care revine cu un apel telefonic 
-la agenţie pentru o anume informaţie, să nu fie nevoită să IDA altor 
functionari detaliile legate dé călătorie. : 

Biletele.vor fi plătite î în numerar, си cec sau dispoziţie de plată s Şi 
vor fi ridicate îndată ce vor fi disponibile. Secretara va verifica datele 
de pe bilet: numărul zborului, data plecării, denumirea aeroportului, 
orașul de destinaţie, clasa. Dacă există vreo inexactitate. secretara va 
contacta furictionarul de la agenția de bilete care a н rezervarea 
respectivă. îi | 


75 


:d) Călătoria cu trenul. 


„+ Pentua organiza o călătorie cu trenul. secretara va consulta mersul 

trenurilor $i va face Oschitáa trăseului. care va fi înmânată şefului spre 
"aprobare. După ce аге acordul șefului. secretara va contacta telefonic 
sau prin deplasare la biroul de rezervări feroviare. Este indicat ca ea să 
se prezinte şi, de asemenea, să-şi noteze numele funcţionarului care 
face rezervarea respectivă. În momentul rezervárii, secretara va fi 
pregătită să furnizeze următoarele date: ziua, data, ora, punctul de 
plecare Si destinatia, numărul trenului Si clasa de transport dorită, iar 
pentru călătorii mai lungi. ruta preferată. 


e) Călătoria rutieră 


În vederea organizării călătoriei rutiere, secretara Уа avea nevoie de 
0 hartá automobilisticá cuprinzánd drumurile principale. si statiile de 
benzină. Planul preliminar al călătoriei \ va fi supus șefului : spre aprobare. 

Dacă şeful nu va utiliza propria mașină sau mașina instituției, 
secretara va trebui să recurgă la serviciile agenţiei „rent-a-car“. 


Rambursarea biletelor nefolosite 


“Se face prin anunțarea, in prealabil, a agenţiilor de voiaj, îndată 
"ce s-a hotărât anularea călătoriei respective. În general, se trimit sau 
se prezintă la agenţie. biletele. atașate, împreună cu. о, scrisoare. 

 lámuritoare în care se specifică numele pasagerului, data plecării, 

Қ locul de plecare si destinaţia, precum şi clasa de lu Apor, 


3.3.2. Călătorii în străinătate: 


Înainte de a (i organizarea propriu- zisă a călătoriilor î in: 
străinătate, secretara va încerca să afle: · ' 
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do - pe cine doreste sá contacteze seful: 

- normele si formalitátile propriei ţări si ale ţării de destinaţie 
| ы regimul cálátoriilor in stráinátate pentru turisti si oameni de 
afaceri: l 
3.— SEE generale privind țările care vor fi vizitate. 

Secretara poate apela la serviciile unei agenţii de voiaj. care se va 
ocupa de organizarea în detaliu a călătoriei în străinătate. 
„Secretara:. > 
- va pregáti un traseu. preliminar (hărţi rutiere, schitai itiner arului). 
ce va fi supus spre aprobarea sefului; 
- Va face rezervárile pentru aceasta (transport. cazare) Siva obține 
confirmarea pentru acestea; . 
= va procura informaţii legate de wasps id necesare (pasapoarte, 
vize, certificate de sănătate) şi de modul în care se obțin acestea; `. 
- va obţine unele documente necesare; 
- va asigura o sumă de bani în valuta țării respective: i 
- se va: asigura că oaspetele este întâmpinat la sosire; 
SORTI aranja închirierea unui autoturism în localitatea Ha destinație 
(dacă este cazul); 4 ; 
- va-oferi sefului toate: informaţiile shpa de cazare si masá in | 
| localitatea de destinaţie; . I: | 
- ве уа interesa de conditiile meteorologice i in zona їп care sefuli 
călătorește, pentru a-i sugera garderoba adecvată. 
Datoria secretarei în asemenea situaţii este de a solicita instituțiilor 
sau firmelor ce vor fi vizitate să confirme întâlnirile de lucru programate, 
furnizând date privind ziua și ora sosirii şefului, durata prevăzută șederii, 
adresa unde poate fi găsit acesta şi orice altă informaţie ce va permite 
localizarea acestuia în tara de destinaţie. | 
| Secretara nu va omite sá verifice care sunt d МЕ айлада ale 
` tării de destinație.: 
În ceea ce priveşte fondurile bánesti, in general, se Өй бане c cu: 
о sumă limitată de bani gheaţă, dar secretara se va ocupa de obţinerea 
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ES transferul de fonduri: prompt. ori de câte ori este n nevoie pe parcursul 
călătoriei. 


3.3.3. Obţinerea rezervărilor la hotel 


| ‚ Rezervárile la hotel se vor face cát mai din; timp posibil, atàt prin 
telefon, cát Si prin postá, telegraf, fax: ` 

Secretara va fi pregătită să furnizeze următoarele date: numele si 
adresa clientului; datele de: pe buletinul de: identitate și/sau pașaport, 

gradul de confort dorit, data 51 ora: aproximativă a sosirii, precum și 
data probabilă a plecării. Ea se. va asigura cá primeşte:o confirmare 
verbală sau scrisă, iar поа de rezervare о va. atașa la documentaţia: 
călătoriei. Secretara se va interesa la ce oră începe prima zi de cazare, 
` deoarece, în caz că şeful nu ajunge înainte de ora respectivă, există 
| posibilitatea de a se anula rezervarea. 

În cazul în care isi modifică în ultimul moment traseul, secretara 

va anula rezervările la hotel. 

“Пе asemenea, secretara trebuie'să aibă grijă: 

- să verifice valabilitatea carnetelor de sănătate şi asigurare; 

: - să adune: Si să dea şefului toate documentele de care are nevoie; 

- să pregătească rechizitele de birou necesare, astfel încât şeful să 
poată să scrie scrisori, rápoarte etc. în: timpul călătoriei; 

- înainte de călătorie, să depună actele oficiale: sau deosebit de 

importante î în seifuri cu această destinaţie; În general, şeful î îi va furniza 
` secretarei datele î în: legătură cu locul în care sunt depuse actele 
importantes pe cine trebuie sá informeze î în caz de necesitate; 

- ca cei ce călătoresc să nu își încarce bagajele cu lucruri inutile. 
Secretara va întocmi o listă cu strictul necesar, din care nu trebuie săi 
lipsească trusa de prim-ajutor, medicamentele uzuale plus analgezice, 
medicamentele î împotriva indigestiei, a gripei, aparat foto și filme; 

- să obțină date în. legătură cu punctele de atracţie: turistice din 
| localităţile ce vor fi vizitate ŞI le va sugera șefului; 
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- în absenţa setului. va scrie intr-o agendă evenimentele cele mai 
importante ale zilei si îl va informa ori de câte ori are ocazia si. de 
“urgenţă. în cazul chestiunilor ce nu suportă amânare. Secretara va face 
copii după întreaga corespondenţă trimisă. pentru а preîntâmpina 
neplăceri cauzate de pierderi sau deteriorări. 

De asemenea. secretara poate întocmi un dosar conţinând 
informaţii despre tara respectivă. articole interesante decupate din ziare 
recente..o listă a oficialităților guvernamentale importante. о listă cu 

sărbătorile: naţionale. “muzeele importante si instituţiile culturale. 
echipele sportive. numele si adresele hotelurilor bune. magazinelor si 
frizeriilor principale, numele şi numărul'de telefon al medicilor care 
vorbesc limba română sau o limbă internaţională. | 


Intoarcerea din cálátorie 


În ziua întoarceri i din călătorie a şefului, secretara уа avea gr ijă să 
nu îl copleşească cu probleme nerezolvate, acumulate î în timp. Îi va 
prezenta. doar o mapă си corespondenta primită, note cu actiunile, 
intreprinse de ea si de ceilalţi si nu-i va stabili audiente / intálniri. decât 
în cazul când acesta o cere în mod expres. O secretară diplomată va 
ascultă impresiile de 'călătorie ale şefului său cu interes. fără să-l 
întrerupă: dând. astfel. dovadă de respect si amabilitate. 
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© CAPITOLUL IV 
Aparatura de specialitate î în sălile de şedinţe, 
conferinţe, seminarii 


4.1. Dotarea unei sàli de conferință | 


-În contextul actualei адан washa исе, al dezvolrării 
informaticii, sălile de şedinţe, conferinţe, seminarii sunt dotate cu 
aparatură modernă, necesară „pentru stocarea materialului infor- . 
mational, pentru circulatia datelor, pentru o bună acustică, în. cazul к. 
ипог conferinte си un питйг foarte mare de participanți. . | 

Astfel, о sală în care va avea loc 0 conferinţă, poate fi: dotată cu: 

- - microfoane, î în dreptul fiecărui participant la discuţii, în Cazul - 
їп care conferinţa are loc. într-o sală de dimensiuni mari şi la care 
participă un număr mare de persoane; 

-: aparatură de înregistrare; în cazul în care nu se. ` apeleazá la | 
stenografierea discutiilor, acestea se vor inregistra ре! bandă magnetică 
(reportofon, casetofon, magnetofon); | 

- fax, telefax, folosite pentru circulația informației; dacăı un purtător 
de cuvânt are nevoie de date pe care nu le are la îndemână, le poate 
| obține î in cel mai scurt timp folosind telefaxul; | 
222 -саісшаюаге; fiecare masă poate avea un calculator pe al cărui. 
monitor vor fi afişate scheme, planuri, grafice, pe baza cărora se vor ` 
desfășura discuţiile, negocierile; nu se va folosi sistemul vechi cu planșe; 

- calculatoare multimedia — o ultimă descoperite a informaticii; 
aceste calculatoare sunt capabile să combine sunet, — video, 
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imagini grafice sau animate. fie cà provin de pe un CD-ROM. un 
magnetoscop. o camerá video sau un microfilm. 


4.2. Comunicarea pe hârtie sau ecran 


Existá' multe mijloace care depind de documente scrise sau 
imagini. Unele, cum ar fi procesorul de text sau fotocopiatorul. 
facilitează o prezentare ordonată ŞI O reproducere de calitate pe hârtie 
şi Sunt uzuale în birouri. Altele creează oportunităţi de comunicare 
ce nu erau posibile înaintea epocii electronice. 

` Tată câteva dintre facilitățile create de tehnologiile informaţionale: | 
| - organizarea si prezentarea informaţiei. Informaţia poate fi 
procesată în asa feli încât să poată fi recuperată s sub mai multe forme; 

- permit mai multor Oameni, aflaţi în locuri diferite. accesul la 
aceeași informaţie în același timp; 

. - vimiterea de materiale scrise de la un 1 loc la altul, cu rapiditate. 
Faxul, modemul, fax- modemul pentru calculator pot fi folosite ca 
mi ijloace de comunicare pentru a trimite documente în toată tara si în 
afara ei: în multe cazuri, este mai ieftin - şi, evident, mai rapid - decât 
folosirea serviciilor postale; | 

- conferințele electronice constituie, de asemenea, o facilitate tot 
mai folosită. 

În zilele noastre, cele mai multe calculatoare pot comunica între 
ele prin rețele locale, în aceeaşi clădire sau, prin reţele globale, pentru 
zone mai întinse. Calculatoarele pot, de asemenea, comunica prin 
intermediul telefonului, folosind un modem care convertește semnalele 
într-o formă adecvată transmiterii ре o reţea, creată iniţial pentru 
comunicarea prin voce. | 


| 81 


„CAPITOLUL, V 
Etica personalului din compartimentul secretariat 
şi regulile de protocol 


° E Arta conversatiei 


Cu cát sunt mai multe terminale de computere care încarcă peisaj jul 
“biroului, cu atât este mai importantă comunicarea dintre membrii 
compartimentului. | 
Calitatea Scrierii Si vorbirii, timbrul vocii, felul dea alege cuvintele 
Si tonul comunicărilor scrise, pot consolida sau distruge carierele, 
companiile $i negocierile. | 
.. Cu cât sunt mai mari progresele tehnologice, cu atât va fi mai 
necesar ca vocea umană să poată convin ге, sà calmeze, sà laude şi să 
încurajeze. Ў 
О transmitere a mesajului î încununată de succes depinde de: 
' -un bun timbru vocal; 
- folosirea atentá a vocabularului; 
- o ținută potrivită în timpul vorbirii; 
- limpezimea gândirii, 


a) Vocea ar trebui să se potrivească, cu statutul profesional 


Vocea unei secretare ar trebui să se potrivească cu demnitatea Si. 
statutul ei profesional. 


Vocea buná care corespunde statutului ymo al secretarei: 
- nu are accent specific; 4 | 
- este puternicá, ceea ce denotá autoritate; 

*. - reflectă o respiraţie corectà cu Spies scurte din diafragma; 
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= are intensitate joasă. confortabilă pentru аргоаре {осе жие: 
făcând-o să pară foarte sigură pe tot ceea ce:spune:. 
.- are un ton cald. emoţionani. în special atunci când. se simte 
entuziazmată de ceva: - rs К, 
-pare vioaie: | 
- este distincti; 
- este uşor.de înţeles pentru că vorbitorul pronunţă corect: 
- are o inflexiune bună; 
- are volum adecvat. 


b) Relaţia dintre voce si vocabular 


În situaţia în care o persoană are o voce bună, indiferent dacă se 
realizează sau nu, alegerea cuvintelor influențează timbrul ei vocal. 
Un vocabular potrivit ajută o persoană să poarte o discuţie interesantă 
şi. să comunice clar ceea ce dorește. Acest lucru afectează calitatea 
vocii sale într-un mod pozitiv. | 

Un vocabular sună plăcut la urechi şi леа ca vocea să fie atractivă. 
O persoană care folosește cuvinte, alese într-un mod "posnit se face 
plăcută. 


c) O voce cultivatá implicá un vocabular cultivat 


în realitate, o voce e cultivată trebuie: | 

- să nu aibă un puternic accent regional; 

- să folosească numai forme corecte gramatical; 

= să se evidentieze prin lipsa limbajului trivial; 

-să nu folosească porecle peiorative niciodată; 
"= sñ pronunțe toate cuvintele corect; 

- să nu folosească fraze stereotipe care se repetă (de exemplu: 

înţelegi ce vreau sd spun; пи este așa); 


83 


SŠ nu folosească argoul:obisnuit (de exemplu. 'a'incepe fiecare 
parame cu 5 ға este ананы ps A ep este lichior si 


d) Ara ie a d | 


Unul dintre cele mai mari sécrete ale diplomatiei este de a arăta 

interes fatà de ceea ce spune cineva, chiar dacá este neinteresant. 
Tendinta de a nu acorda atentie persoanei care vorbește « este 0 formă 

comună de impolitefe î în ziua de astăzi. | : 

О persoană politicoasă tratează cu respect pe oricine vorbește. 
Ea/stie cá, acordánd (94484 sa atenţie vorbitorului, S-ar. putea să 
reţină ceva folositor, "ir ( 

„Persoanele care nu- -şi ascultă cu atenție superiorii Bion nuanțe 
sau semnalări ce ar putea duce Ја pierderea. unei afaceri. Un bun 
ascultător își aminteşte toate punctele principale: ale unei discuţii, 
după aceea înțelege perfect ce se așteaptă de la el. | 


е) Codul manierelor in convorbirile telefonice 


Felul in care răspunzi la telefon spune multe despre tine și- 
instituția unde lucrezi. Felul în care se răspunde ! la telefonul instituției 
oferă indicii clare celui care sună asupra caracterului de corporație al 
acelei instituții. Vocea care răspunde poate exprima 0 atitudine pozitivă, 
negativă sau poate de indiferenţă. 

` Bunele maniere -manifestate în cadrul 1 unei Companii prin 
răspunsul la apelul telefonic trebuie să constituie o preocupare la trei 
niveluri, Primul - întreaga companie trebuie să acorde atenție acestui 
lucru; al doilea - nici unui șef nu trebuie să-i fie indiferent modul în 
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care răspunde la telefonul lui-si să supravegheze constant calitatea 
comunicării efectuate: al treilea - persoana care răspunde la telefon 
trebuie să fie preocupată de responsabilitatea sa proprie în această 
privinţă. Dacă fiecare: în mod conştient, acordă atenţie propriilor sale 
maniere cu ocazia convorbirilor telefonice, acest aspect important al 
comunicării în afaceri va fi productiv şi profitabil. ^ 

Dacă are un vorbitor furios la telefon şi dacă mânia lui este oarecum 
ip secretara poate: 

- să-i sugereze ca el să vorbească cu o persoană mai importântă 
din companie ŞI să-i spună că va aranja astfel încât persoana respectivă 
54-1 sune în câteva minute; 

- să-l roage într-un mod politicos să repete tot ce vrea să spună, 
dar mai lent, astfel încât să poată nota fiecare cuvânt. 


f) Modus in care se poate răspunde la telefon 


Câteva observaţii asupra opțiunilor în răspunsurile la apelul 
telefonic: | 

- a ráspunde pur si simplu dovedeste lipsá de maniere. Este prea 
direct si impersonal; ! | 

- Вїгош George Negoiţă - este bine; 

- Biroul domnului Negoiţă - este bine (dar sună mai formal); , 

- contracțări şi vânzări - este bine. 

Personalul are.o contributie. majorá la conducerea cu succes a 
companiei prin dexteritatea cu care ráspunde la telefon. Conducerea 
cu fineţe a convorbirilor telefonice nu rezultă atât din instruirea, 
. secretarei, cât din propria sensibilitate şi inteligenţă individuală. T 
„Secretara trebuie să răspundă prompt atunci când telefonul sună. · 

O bună secretară se abtine a da sau a primi telefoane personale in 
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birou. cure, nu sunt importante sau urgente, Dacă eineva амсар у. 
амма la conversatia personală asceretarei, va face.o proastă impresie, 


5.2. Cum să te îmbraci la-serviciu 
a) Tinuta secretarei. 


“Femeia care crede că are nevoie de un dulap plin cu numeroase | 
taioare e în stil bărbătesc si cu cămăși, 51 cravate băr băteşti sau câte 0 
cravatá pentru fiecare taior tace 0 mare greşeală. Femeile suni 
atrágátoare i in rochii potrivite pentru birou, în bluze.moi:si feminine.. ` 
pulovere si fuste i in diverse combinaţii. costume cu croiala simplă. 

TQ secretară trebuie să cumpere lucrurile de bună calitate; si nu; 
cantităţile din jurnalele de modi. Este necesar ca їп fiecare Zi Să 
găsească accesoriile potrivite la coștumul pe care il poartă, să ştie cum 
să i se muleze poala fustei pe picior: trebuie să stie ce este potrivit pentru 

уйг ма, corpul: SI ocupatia ei şi trebuie să adauge ceva la cariera ei. 


b) Accesoriile 


Accesoriile sunt lucruri personale la modă care diferă mult de la 

0 femeie la alta. О femeie” care nu ştie să asorteze accesoriile la: 

"garderoba pe cûre o are este mai bine sá cumpere mai puține accesor il. 

La birou. accesoriile пи trebuie să fie bătătoare la ochi ca formă. 3 
culoare sau sunet. Trebuie ca moda la birou'să nu distragă atenţia. 


2320) Gentilé 


dn mod obisnuit o femeie are nevoie de două genti —una tip sport, 
нории de mare pentru éa să încapă in ea toate lucrurile necesare 
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zilei de lucru, şi geantă mai mică pentru ocazii deosebite. Amândouă 
trebuie să se asorteze cu celelalte accesorii vestimentare: 

9 femeie nu trebuie sá-si lase poseta la birou sau pe masa de 
conferinţe când se află în şedinţă; Geanta nu trebuie să fie expusă 
niciodată Га vedere. 


4) Bijuteriile 


A purta bijuterii necesită o bună cunoaştere а modului în care 
trebuie purtate. Cel mai potrivit este să porți ceva foarte simplu, ca o 
„pereche de cercei, o brățară dintr-un material neobișnuit etc; ; 

Bijuteriile purtate la birou. trebuie să fie silentioase. Bijuteriile 
zgomotoase sunt iritante si distrag atenţia oricui se află în preajmă. Nu 
se amestecă bijuteriile din aur cu cele de argint. | 

Nu se poartă inele pe toate degetele. Atrage atenţia şi nu este 
recomandabil. 


ге) — € 


. Ciorapii de damă dantelati si dresuurile brodate cu flori si picouri 
sau alte figuri nu trebuie să facă parte din ținuta secretarei, pentru cá 
ies în Mu si P în continuu — la epis ei. 


f) Pantofii, 


; “Pantofii unei femei surit deseori in atenția celorlalte persoane. De 
| aceea, ei trebuie să fie lustruifi si curati, cu tocurile în stare bună. Dacă 

poartă pantofi de culoare frapantii, trebuie să poarte o rochie cate nu 
are culori țipătoare. - 
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< O femeie care poartă pantofi си tocuri foarte inalte nu poate merge - 
grațios: de asemenea. ea sugerează că nu are de gând să muncească | 
în ziua, respectivă, 

„O femeie care poartă pantofi frumoşi. bine făcuţi. de bună calitate. 
cu tocuri potrivite demonstrează că este gata de acțiune. 


5.3. Uzante protocolare 


a) Salutul. 
"Unitatea se preocupă de bunele r maniere, angajând: un personal, 
meticulos; î în Organizarea şi realizarea întrunirilor; participanții îşi 
manifestă manierele prin comportarea din timpul conferinţei; dar mai: 
întâi intră în joc Si un al. treilea factor î în realizarea succesului 
à evenimentului - atitudinea 51 performanta personalului de conducere, 
al locului de desfăşurare. Dacă aceşti factori funcționează, întrunirea 
va avea succes Sigur. 
Salutul este prima manifestare.de curtoazie față de altă persoană. 
Atunci când cineva intră într-o cameră sau birou în care se găsesc una 
sau mai multe persoane, va saluta primul: 
„„Prezentările: gradul, mai:mic va fi prezentat celui: superior, deci 
este. incorect a prezenta un director unui sef de birou. 
Autoprezentarea se obişnuieşte. frecvent 1 їп diferite Ocazii. ca: 
relatiile de serviciu, Bizentared: în fata superiorului pe care încă nu 
l-ati cunoscut. | 
Азресїш exterior, Întreaga prezentare a personalului încadrat în 
serviciile de secretariat trebuie să stea sub semnul ordinii, curăţeniei, ` 
decentei si lipsei de ostentaţie. Îmbrăcămintea. trebuie să fie corectă. 
“Exagerările modei ca modele şi culori trebuie strict evitate la serviciu. 


b) Arta: dea face prezentárile 


A face prezentările este una din obligaţiile cele mai importante 
` din lumea afacerilor si; totuşi. puţini oameni Stiu să o facă. 

A tace:prezentările este numiăi'o chestiune de logică pură: 

- se prezintă unei persoane mai în vârstă o persoană mai tânără; 

- se prezintă un membru al companiei tale unui membru al altei 
companii; | 

- se prezintá unei persoane oficiale una neoficială; 

=se prezintă unui director superior un director inferior. 


c) Arta de a oferi cadouri 


În relațiile de afaceri, oferirea de cadouri este în mod special о 
artă. Când este făcută cu afecțiune si imaginație, ea multumeste pe 
destinatar si ajută la consolidarea unei noi relaţii sau regenereazá о 
relație veche 51 creează o atitudine de bunăvoință considerabilă. Când 
nu este făcută cum trebuie sau este făcută cu grosolánie, poate să-l 
deranjeze pe destinatar. | 

Astăzi, multi oameni de afaceri sunt suspiciosi la acceptarea 
„cadourilor, lucru de înțeles dacă ne gândim la scandaloasa publicitate” 
care se face în legătură cu oferirea de mită, atât în sectorul ж cát si 
in cel privat. | 

„Cel care oferă trebuie să меки importanta acestei probleme si 
să ia toate precautiile pentru a evita orice posibilitate de a fi interpretat 
cadoul drept. mită sau incorectitudine. 


d) Invitatiile 


„O invitaţie de afaceri nu trebuie numai să-l facă pe destinatar să 
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„aștepte nerăbdător participarea la petrecere::dar trebuie: să’ шш Si 
prestigiul expeditorului i într-o lumină bună. 

„Aspectul de ansamblu al invitatiei este evident i important: Márimea. 
culoarea, grafica folosită, chiar si conţinutul —toate trebuie să conlucreze: 
la obținerea efectului, dorit. Cel mai important lucru este ca o invitaţie 

să comunice perfect cu natura manifestării. Trebuie să fie expediată 
prin poştă cu suficient timp înainte, preferabil cu patru săptămâni. 
"Respectarea protocolului invitatiei constituie o responsabilitate atât 
pentru gazdă, cât şi pentru destinatar. Modul în care se răspunde la o 
invitaţie este la fel de importânt si spune tot atât de mult ca şi calitatea 
invitatiei. 


CONCLUZII 


“Prin cele cinci capitole ale lucrării, mi-am-propus să subliniez 
atitudinea personalului din compartimentul secretariat față de locul 
de muncă, față de colegi, faţă de ا‎ fatá de persoanele cu 
care întreprinderea i ia contact. - a | i 

Ат încercat să fac о legătură evidentă între profilul moral 
individual ŞI activităţi, oprindu-mă, spre exemplificare, la o anumită 
latură a activităţilor profesionale: organizarea diferitelor întâlniri 
de lucru, şedinţe, reuniuni, conferinţe etc. | 

Literatura de specialitate ŞI experiența practică ne oferă о 
varietate de forme Si modalitáti de comunicare între factorii implicaţi 
în activitatea economică. 

Pentru a reuşi şi progresa, în direcția cerințelor democraţiei şi 
ale economiei de piaţă, societăţile constituite ŞI colectivitátile 
de orice fel apeleazá tot mai mult la formele muncii in echipe, la 
gândirea, programarea, pregătirea Si desfăşurarea unor activităţi 
cum sunt: şedinţe curente, consfătuiri, reuniuni. 

În raport cu problematica abordată, pentru organizarea lor, 
managerii trasează sarcini precise atât secretariatelor, cât ŞI serviciilor 
de protocol, administrative si juridice din subordine. 

„Asemenea activităţi colective sunt modalităţi de lucru care se 
regăsesc în mod curent in activitatea tuturor organismelor de 
conducere ale organizaţiilor de orice fel, ale societăţilor comerciale. 
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partidelor politice. fundațiilor. federatiilor. Та nivel macro. Cât şi 
microeconomic. | 

Aceste activităţi întâlnite în Caini] oricăror organizaţii 

„Constituie instrumente de management si modalităţi importante de 

valorificare a talentelor individuale, Si de grup. precum si de 
conlucrare a deciziilor comune ce se iau in cadrul activităților 
colective date. " | zi 

Implicarea secretariatelor,. respectiv a ИКЕ sefi dintr-o 
unitate in, pregătirea. 51. desfăşurarea activităţilor de acest tip 
constituie un atribut de bază.al acestora. 

Este necesară însă o conlucrare î între manageri şi secretariat, 
între secretariat şi.celelalte compartimente, această activitate fiind 
legată de munca în echipă, impunându- -Se astfel drept indispensabile 
dialogul, cooperarea si inelegerea.. 

Conceptia clasicá a lui Taylor, conform cáreia conducátorul 

proiectează activitățile, iar sarcina angajaţilor este să le execute 
conform direcțiilor stabilite, este de mult depășită. Astăzi este nevoie 
de implicarea conştientă a salariaţilor î în stabilirea propriilor sarcini 
51 în rezolvarea lor. Este nevoie, deci, de conlucrare, de dialog social, 
de relaţii de cooperare care să conducă la formarea parteneriatului 
social î în cadrul firmei şi la i integrarea obiectivelor individuale şi de 
grup în obiectivele generale ale firmei. 

| Conducătorii. trebuie să-şi formuleze clar obiectivele, să 
realizeze o organizare sistematică a relaţiilor de muncă, acordând 
O atenție deosebită! corelățiilor dintre acestea şi alte funcţii 
| manageriale. De aceea, pentru atingerea obiectivelor întreprinderii. 
. considerate a fi performante eficiente, îmbunătățirea conditiilor de 
“muncă si siguranța locurilor de muncă, conducerea trebuie 
să-şi fixeze ca prim obiectiv in sfera relaţiilor de muncă obținerea . 
cooperării subalternilor. 
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Eficienţa activităţii oricărei întreprinderi depinde. astfel: de 
modul în care conducerea acesteia reușește să întreţină în cadrul е1 
un: permanent dialog social. ca o modalitate constructivă de a 
integra obiectivele personale i intre obiectivele generale ale firmei. 

Conducerea întreprinderii trebuie să colaboreze CU subordonații 
printr-un dialog social activi şi participativ, în: vederea: prevenirii 

sau reducerii conflictelor este o cerinţă frecvent subliniată si unanim 
recunoscută: „Dezvoltarea dialogului social: şi a negocierilor i în 
întreprindere reprezintă un fenomen recent care priveşte ansamblul 
gestiunii, resurselor umane si favorizează găsirea unor soluţii 
adaptate la problemele curente“. 

„Participarea salariaţilor la dialogul social într-o întreprindere 
trebuie să fie permanentă, întrucât răspunde unor obiective specifice, 
de interes ridicat pentru întreprindere si angajaţii săi. Participarea 
salariaţilor este justificată şi susținută economic, pentru că poate 
contribui la lărgirea sferei de găsire a unor soluţii pentru creșterea 
producţiei și a' productivităţii, reducerea costurilor, evitarea unor 
pagube și pierderi ce apar în cazurile conflictelor sociale. | | 

Această coordonată economică a participării salariaţilor este 
dublată de dimensiunea socială a întreprinderii, prin satisfacerea 
solicitărilor clienţilor externi si, mai ales, să asigure într-o măsură 
crescândă rezolvarea cerinţelor personalului său. | | 

= În concluzie, cu cát relaţiile din cadrul colectivitátii unei între- 
prinderi se bazează pe cooperare, înțelegere şi negocieri, cu atât va 
avea de câștigat întreprinderea, prin creşterea productivităţii şi a 
producţiei, dar și salariatul, prin obţinerea unor avantaje de durată. 

Astfel, relaţiile stabilite între manager și angajaţii la nivelul 
unităţii influenţează fiecare etapă scrisă în această lucrare. 
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Legătura pe care am încercat să о fac între;profilul moral si 
activităţi am exemplificat-o. oprindu-mà.la.una din laturile 
activităților profesionale specifice acestui compartiment, si anume: 
organizarea diferitelor întâlniri de lucru. atât la nivel. intern, cât si 
la nivel extern, unde aportul major îi revine,secretariatului. 

„Prin exemplificarea participării secretariatului in desfăşurarea 
acestor activitáti. prin. mentionarea calitátilor si cerintelor 
reclamate de această profesiune se pot evidentia locul şi rolul pe 
care le are secretarul în cadrul unei întreprinderi şi al tuturor 
activităților întâlnite la acest nivel. 
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